MACALLANES

8123

RESOLUCION EXENTA N ®

PUNTA ARENAS, 30 SEP. 210

VISTOS: El DFL N°1 de 2005, del Ministerio de
Salud, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado del D.L. 2783/79 y sus
modificaciones establecidas en la ley 19.937/04, lo dispuesio en la Ley N° 19.886 sobre
compras y contratos publicos, junto a su reglamento contenido en el D.5. N° 250, de 2004, v
sus modificaciones, del Ministario de Hacienda, y sus modificaciones, la Resolucidn N*07 y
08 del 28/3/2015 de la Contraloria General de la Repiblica, en la primera se fijan las normas
sobre exencion del trdmite de Toma de Razdn y la segunda que determina los Montos en UTM
a partir de los cuales los actos quedan afectos a Toma de Razon; las atribuciones otorgadas
a esta Direccion en el D.5. N*38, de 2005, del Ministerio de Salud, que aprueba reglamento
Orgénico de los Establecimientos; RA N® 443/1991/2019. del Servicio de Salud Magallanes.
que nombra a Director del Hospital Clinico de Magallanes “Dr. Lautaro Navarro Avaria”; y

CONSIDERANDO:

a) Proyecto de Modernizacién del Estado, que
busca la interoperabilidad entre el Sistema de Informacién para la Gestidn Financiera del
Estado (SIGFE) de la Direccidon de Presupuestos y la plataforma de Compras Publicas
www.mercadopublico.cl, de la Direccién ChileCompra, para la mayor eficiencia en el uso de
los recursos a través de |a integracion de los sistemas y el Cero Papel, es decir la digitalizacidn
y la simplificacion de los procesos de compra

b) La implementacién de la recepcion centralizada
de Documentos Tributanos Electronicos (DTE), a través del Sistema de Gestion de
Documentos Tributarios Electronicos del Estado, en una accion conjunta con Tesoreria
General de la Replblica (TGR), ChileCompra (DCCP), la Contraloria General de la Republica
(CGR) y el Servicio de Impuestos Intemos (Sll), para generar pagos digitalizados a los
proveedores del Estado, cuya finalidad es efectuar mejores controles, automatizacién,
procesos transversales y conectados en todo el flujo presupuestario. desde la emision de
_ordenes de compras hasta el pago oportuno, exigibles hoy a todas las instituciones del

gobierno central,
| b ¢) Lo seflalado an el inciso e) del Articulo 16 del
Rag.lamemu Organico de Los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los



Establecimientos de Autogestion en Red, Decrelo Supremo N° 38/2005, relativo a los
requisitos minimos que se deban cumplir para [a obtencidn de la calidad de Establecimiento
Autogestionado, especificamente, el "Manfener el equilibno presupuestano y financiero,
definido como el equilibrio que debe existir entre jos ingresos y gastos devengados y que el
pago de las obligaciones devengadas y no pagadas se efeclie en un plazo no supenor a
sasenta dlas y que dichas obhgaciones deben contar con el respaldo presupuesianc
correspondiente”

d) Que, mediante ORD. N° 1.589 del 27/07/2020.
de la Direccion del HCM, se remie Plan de Ajuste y Conlingencia 2018, derivado de la
evaluacion de requisitos de Autogestién en Red 2019 informados en ORD C74 N" 1,789 del
09/06/2020, del Subsecretano de Redes Asistenciales, el cual en su punto 6 3 compromete [a
actualizacion del Manual de Devengo Oportuno del Hospital Clinico Magallanes.

e) Que, medianie Resolucion Exenta N 6 349 del
20/07/2020, de la Direccion del HCM, se aprueba nueva estructura organizacional de |a
Subdireccidn Administrativa, distribuyendo nuevas funciones entre sus deparamentos
dependentes.

f) La necesidad de aclualizar el Manual de
Adquisiciones aprobado por Resolucion Exenta N 14 502 de fecha 24 de octubre del 2018 de
esta Direccidn, en atencidn al cambio de estructura organizacional y de procedimientos, que
requieren ser regulades en forma transversal en las diferentes Unidades Compradoras del
Haspital.

g) Que, corresponde asegurar la transparencia de
este proceso y dar a conocer las modahdades de compra que efectua el Hospital de acuerdo
con la Ley N* 19,886 y su reglamento

h) Que, existe la obligacibn de establecer un
orocedimiento de recepcidn de bienes y servicios y para el pago oportuno, en Pronunciamignto
N® 7.561 del 19/3/2018 de la Contraloria Regional Magallanes y Antartica Chilena, en la que
imparie instrucciones sobre el pago oportuno a los proveedores en los procesos de
contratacién pablica, regulados por la ley N* 18 BEG.

i) Que, de acuerdo con lo que establece el
articulo 4° del Decreto N* 250 del 2004 del Ministeric de Hacienda, de 2004 con sus
modificaciones, cada Institucion debe elaborar, aprobar, poner en practica y publicar en el
sistema de informacion www mercadopublico ¢l, un Manual de Adquisiciones interno, por lo
gue se dicla la siguente-

RESOLUCION:

1. APRUEBESE, el “Manual de Procedimiento
Adquisiciones del Hospital Climco de Magallanes®, el cual se transcribe a continuacion
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1 Introduccion

El Hospital Cliniea de Magallanes “Dre. Lautaro Navarro Avaria”, en adelante el "Hospital™, es un
establevimiento de alta complejidad que cubre o requerimiento de atencion especializada de woda
la Regiin de Magallanes v Antartica Chilena.

Considerando la restructuracion de la Subdireceidn Administrativa a contar del (1 de agosto de
2120, mediante Hesolucion Exenta N° 6349 del 20007, 2020, v modificacion de los articulos 27, 47,
T, 220, 230, 507, B1°, ATT, 627, 68°, T07, 104" v 107° del decreto 205 de 2004 v Reglamento
de Compras por medio del Decreto N° 821 del 2020 del Ministeno de Hacienda, se hace necesa-
rio actualizar el preseate Manual, Para ello se definen las diferentes Unidades intervinientes en ol
procesn de Adguisiciones, describiendo sus moles v funciones, teniendo como finalidad, que todas
¢llas realicen su trabajo coondinadamente, evitando la duplicidsd de fapclones v procorando que
ei las acciones que sean de su competencia, las ejecaten con la maxima eliciencia v eficacia, parn
responder oportunumente a los requerimientos de compras. Ademas, tiene como ohjetivo servip
como gl de apovo para todes los funcionarios del Departamento gue intervengan en alguna parte
del proceso de compras v contratacions,

El Manual entrarh en vigor cuoando se apruebe por resolucidn v se dicta en cumplimiento de lo
establecido en la Loy NOTOLS86 de Compras v contrataciones Pililicas v su Reglamento conteniclo
en DS, N° 250, de 2004,

El contenido del presente manunl serid conocido v aplicado por todos los luncionarios del Deparea-
mento Abastecimiento v dreas relacionadas.

Esta es la cuarta version (actualizacion} del Manual de Adguisiciones, que incorpora las modifica-
ciones il Heglanwnito de la Ley 19,886 de Compras v Contrataciones Piiblicas v Is resstracturacion
de I Subdireceion Administrativa, para dar cumplimiento al Arcienlo N 4 del Reglamento de |a
bew TD8KG, que senala:

“Las entidudes purn efectos de atiizar of sistema de informacidn, deberin eleborar un Manuad de
Procedimmientos de Adquisiciones, of gue se deberd ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compray
su reglamento, Pora estos efectos, ef Manuwal de Procedimientos de Adguisiciones debend referirse
i do o wenos, a los siguientes materias: Planificacion de Compras, seleceion de proesdinuentos de
ootagrus, formulacidn de bases, enterios y mecontsmos de evaluacidn, gestidn de confratos y de
proveedoves, recepeidn de bienes y sermicies, procedimiento para el page oporfuno, politica de -
venbarios, wso del sistema de informacidn, autorizaciones que se reguieran para los distintos elapas
del proceso de comgra, organigroma de la Entidad y de les dreas gue intervienen en los mismos,
v s respechivos miveles y flugos, y los meramsmos de control mtermo tendientes a emtar posibles
Jultus o lo prolidad. Ademds, este mannal deberd contemplar un procedimiento para o custodic,
mandencidn ¥ vigencia de las garmntios, mdicande los funcionanos encirgados de dichas funcones
Pl I Sorma y oportunidod para mformar ol Jefe del Servcio el complimento del procedimiento
[ et sdo, sin perguicio de fo responsobilidad de éste”,
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2 Objetivos y Ambito de Aplicacion

2.1. Objetivo General

Debindr los procedimientos de compra v vontratacion, ¢ inventarios para ol abastecimiento de bvnes
v servicios, de acuerdo con la legislacion vigente, para ol pormad funcionamicnts del Hospital.
Dwelinir tiempos de trabajo, coonlinacion v comnnicacidn, v los responsables de cada naa de las
etipuis del proceso de abastcimiento.

2.2. Objetivos Especificos

s Proporciooar lineamientos ¢ instrucciones referentes a los diferentes procisos de comprias e
inventarios que s realizan en o Hospital.

o Detinir procedimientos geperales para las bodegus, relativos a reeepeidn almacenumniento v
distribucidn de los benes adquinidos.

2.3.  Ambito de Aplicacion

El presemte Manual regiva los provesos de adguisiciones que electie el Hospatal, compeemhiendo las
SIEUIEILes reas:

s Departamento de Abastecimientio

o Unidad de Planificacion v Gostiom de Adguisiciones
o L mdad de Compra de Bienes

e |'nidad de Compras de Ulperaciones

o Unidad de Bodegas

s Departamento de Filnanzas

o L nidad de Presupuesto
o Unidad de Gestidn DT E
o [ piedaed de Conrabalicdal
o Unidad de Tesorerfa v Caja
o Referentes Téenicos v/o Usnanos Reguirentes
o Suybedireevion Midwea
# Subwlireccion de Enfermetia

e Subdirecciin de Gestion v Desarrollo de las Personas

o Subddireccidn di Operwones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 7] MUA/AVA/RSC



3 Glosario

Para efectos del presente Manual, se aplicaran los siguientes conceptos:

o Adjudicarion: Acto administrativo fupdado, por medio del cual la autoridad competente
sefecciona a uno o mis oferentes para la suseripeion de un Contrato de Suministro o Servicios.
[Articulo 2, N* 1 del Reglamento)

o Adjudicatario; Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un Proceso
de Compras, para la suseripeion del contrato definitivo, (Articalo 2, N* 2 del Reglamento)

e Bases: Documentos aprobados por la antoridad competente que contienen. el contienen el
copjunto de reguisitos, condiciones v especificaciones, establecidos por la Entidad Leitante,
gue discriben los bienes v servicks a contratar v eegulan o prxeso de Compras v ¢l con-
trato definitive. Incluyen las Bases Administrativas v Bases Téenieas. Articulo 2, X" 3 del
Reglamenta)

o Certiticado de Disponibibdad Presupuestarin: Es ol documento oficial que acredita la exis-
tencin de presupuesto, exigencia paea realizar la adjudicacion de una licitacion piblica.

o Compra Agil; Procedimiento de contratacion directa, previo requerimiento de un minimo de
trem cotizaclones, por an monto menor & 30 UTM, refiridndose o] fundamentao del trato o
coutratacion directa dnicamente al monto de la misma. ( Articule 10 bis del Reglamento).

s Comprs coordinada: Modalidad de compra en la cual dos o mis entidades regidas por la
Ley de Compras, por si o representadas por Ia Direccion de Compras, pueden agregar de-
manda medinnte un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorres v reducir costos de
transaccion (Articulo 2 N 30 del Reglamesto).

o Convenio Mareo: Procedimiento de contratacion realizado por T Direceidn de Compras, pars
procurar ¢l suministro divecto de bienes v o servicios a lns entidades, en la forma, plaso v
demis condiviones establecidas en dicho convenio, En ol sistema www.mercadopublico,el,
et disponible en formato de catdlogo electranico, (Articuls 2, N° 14 del Reglumento),

o Cotiracion: Informacion respecto de precios, especificaciones v detalle del bien o servicio
wdentificacion del proveedor {Articule 2 NY 45 del Reglamento).

» Documento Tributario Electrénico (DTE): Es un documento digital que tiene valider logal
tributaria como medio de respaldo de las operaciones comerciales entee contribinyentes, He-
emjiaza a las facturas tradicionales de papel. Este documento digital se cierra con una firma
electronica, v el uso de o certificado digital, lo que permite se intercambien documentos con
la plena confianza de los usuarios, aceren de la identidad de los emisores v la integridad de
les datos que contienen.

= Factura: Docnmento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud fisal de bienes
0 STV, ¥ que istd asociado a una orden de compra.

'1 [
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o Folio del compromiso: Nimero asignade por el Sigle, canndo se efection ol regdstro del eom-
protibso, cada orden de compra emitida por la plataforme de compras pablicas exige dicho
wiamero antes de permitic ¢f envio, En caso de indisponibilidad del Sigle, se puede emitic un
Certiicado de Disponibilidad Presapuoestaria

o Garantia: Cancidn gue tiene como funcidn respaidnr los actos de compras, ya sea para cursar
sobeitudes, Hamados o licktwion (seriedad de L olerta), como también ln recepcin couforms
e un bien v o servicio |Gel cumplimiento de contrato). Se debe considerag las modificaciones
al Reglamento que amplineon la cobertura de instronentos que permilten cancionar nna
compri, existiendo en a actualidsd las signientes alternativas: Boleta de Garantia, Vale a la
Vista Bancara, Paliza de garantia; Centificado de Fianza v Otros lostrumentos Financieros
que ssegure o] cobro de manera rapida v efectiva,

o Licitacion o Propuesta Pabbes: Proosdimeento administrative de caracter concnmsal mediante
ol cund o Administracion renliza un Jamado pablicos convocando a los intervsados para
que, sujetandose a lns beoes fijadas, formulen propuestas, de entre las cunles seleccionars v
aceptard la mas conveniente, (Articulo 2, N° 21 del Reglanento),

o Licitarion o Propaesta Privivda: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resoluciom fundada que lo disponga, mediante el coal la Adpbnstracion invita a determinadas
personas para gque, sujetandose & los bases fjadas, formulen propuestas, de entre las cuales
selecrionard v aceptari la mas conveniente. (Articolo 2, X 20 del Reglamento)

o Orden de Comprad Docamento administrative v legal que determina o compromiso entre
el Hispital v un provesdor o prestador, depe como funcuim respaldar los actos: de compras
o comtratacion, respecto de o solicited final de bienes o servicios. Estos documentos son
validados con la Brmn de los responsables designados para tal efecto.

e Urden de Compra de Mercado Pablico, se genera v se cnvia a teaves del portal de
compras pablicas www, mescadopublico.el.

o Opden de Compra Manmal, se genera a toovis del ERP Sistema Expertos, Se dele
ernitie cuando no existe Ta Orden de comprn de Merendo Publico, como por ejetnplo
las compras intermedisdas por b Centrnl de Alsstecuniento de los Servicus de Salud
(CENABAST).

s Plan Amual de Compeas: Cotpesponde a la lsta de Iienes v o servicios de caracter referencial,
que la Institucion planifica comprar o contratar durante un ano calendario, (Articulo 2, N°
23 del Reglamento); el que debe ser programado antes del 30 de noviembes de cada ano,

o Portal Mercado Pablico (www.nercndopublicoe] |2 Sistema de Informacion de Compras v
Contrataciones de o Administracion, a cargo de la Direceion de Compeas v Contratacion
Publica. atilzado por las Unidades Compradoras, para realizar los procesos de Publicacion
v Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adguisicion de sus Biewes v oo Servicios,

o [eguerimiento: Fs lo manifestacion formal de la pevesidad de un producto o servicio gue e
ustario toternn solicits a las Unidades Compradoris del Hospital.
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Hesolucidn: Acto administrativo dictada por la Direccion del Hospital. en ls cual s contiene
una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de upa potestad piblica. Se pueden
distinguir dos tipos:

e Resolucidn Exenta: Declaracion de viduntad, libre de revision v o control de la Contra-
loria General de Lo Republica, con respecto o su constitucionalidad v legalidad,

o Hesolucidn Afecta: Declaracion de voluntad que debe ser sometida a revision v control
ile Contralorin General de la Repiablica, respecto a su legalidad v constitucionalidad,

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacidn que por la naturaleza de la
negoviacion debe efvctuarse sin la conearrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion
o Propuesta Priblica v para la Priviada. {Articalo 2, N° 3] del Reglamento)

hetpe/ Sdatosabiertos chilecompra.cl /) Esta pagina fncilita In informacidn sobre compras de
organismos del Estado en Mercado Publico, para su andlisis, investigacion, monitoreo, fisca-
lizaciom u otros fines pertinentes, asi como ol desarmollo de nuevas aplicaciones.

hitep:,  sigle gov.el | (sistema de informacidn pars la gestidn financiera del Estado): Es un sis-
tema de Informacion adminstrative v financiera cuva cobertura abarca a todos los drganos
v servicios pildicos del Goblerno Central, regidos por la Ley de Administracion Financiera
del Estado (DL 1.263). El organismo téenico encargado de sy administracion es la Direc-
cion de Presupuestos del Ministerio de Hacienda, SIGFE esta estructurado en base al morco
normative establecido por ln Direceidn de Presupuestos v la Contralorin General de la He-
publica, focalizando su ambilo de accion en la Gestion Financiera del Gobierno Central, lo
fpue permite gque lns instituciones gque la componen realioen uns opeeacion deseent ralizada.
Comprende o componente Transacetonal para el registro de los datos de caricter linanciero
de Ins instituciones; ¥ un componente de Gestion ¥ Agregacion para la generacion de infor-
macion relevante v oportuna comtribuvendo con ello a la toma de decisiones de los niveles
superiores del Estado v la fancion de transparencin

Para los efoctos del presente Manual, las siglas que se indican a continnacion tendrin o siguiente
significado:

SIGLA T DESCRIPCION -

oM | Convenio Manoo
HCA | Hispital Clinivo de Magallanes
DOCP | Direccidn de Compras v Contratacién Piblica
CENABAST | Central de Abastecimiento del Sistema Nacional de Servicis de Salud
0O/C CUhpden de Compra
U.TM. | Unidad Tributaria Measual
C.R. | Centro de Responsabilidad
L1 - Lieitacion pablica menor a 100 UUTM,
LE | Licitaciin pablica mavor a 10 v menor a 100G LT AL
LP | Licitacion pablica mayor a 1000 v menor a 2000 UT M.

/,,-H.L Licitacion pablica mayor a 2000 v mwenor a 5000 LT M, o
!
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SIGLA | DESCRIPCION

LR Licitaciin pablica mayor & SO0 LT M.

1S Licitacion Piblica Servicios Prrsonales Especializados

RI Sulijo de Licitacion piblics que ba sido readjudicada. Ejemplo: TD 5070-15-
LQIS, fue readijudicada por lo tanto adopta el 1D 5070-15-R119

SE Sufijo de (/C proveniente de Licitacion piblica o trato divecto, Ejemplo:
LGTH2-150-SE20

CM ‘ Sufijo de O/C proveniente do Convenio Mareo. Ejemplo: 067402-151-CM20

AG Sufijo de O/ proveniente de cetnpra agil. Ejetnplo: 1057402-152-A0G20

PAC Plan Anual de Compras

COR Contraloria General de la Repiablica

TGR lesoreria General de la Ropaiblica

Tabla 3.1: Sufijis. Fuente: Elaboracion Propia
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4 Antecedentes Generales

4.1. Normativa que Regula el Proceso de Compra

nuc"UMEr-.'rﬁ FECHA | ENTIDAD MATERIA
N® 19,653 | 1401 - Mimsterio, S | Probidad administeativa aplicalsle a los dr-
mmﬂa General | ganos de ln administraciin del Estada
_ | de la presidencia - ) |
| DFL 1 DFL-1- | R Ministerio  del | Fija el texto refundide, coordinado ¥ stste-
19653 Interior,  Sube | matizado de la ley 18575, Orginica Consti-
l secretaria el | tocional de lns Buses Generales de la Admi-
Interior nistraciim del Estado )
DFL | NG Ministerio de Sa- | Fija texto relundido, coordinada v sistema-
lud timado del DL 276379 ¥ sus modificaciones |
_ | establecidas en la Ley 19937/ M |
DS N 28 2005 | Ministeno  de | Aprueba el Heglamento Organiceo de los Es-
Harctenda tablecimientos Autogestionadios
DS N* 10 2000 Simisterio de Sa- | Fstablece ol Heglamento Organiee de los
Il Servicios de Salud
Ley N" 10080 | 2003 | Ministeria, S | Establece [lnses sobre los procedimientos
cretaria Geperal | administrativos que rdgen los actos de Jos
! | de la presidencia Organcs de In administracion del Estado |
Resolucion N° 7 | 2019 T Contralorin Ge- | Fija oormas sobre exencidn del  trimite
teral de la Repi- | de toma de razdn. Entra en vigencia el
hlica 1/7/2019
| Resulucion N° 8 | 2019 Contralorn Ge | Determing los montos en Unidsdes Tribu- |
neral de s Hepii- | taras Mensoales, a partir de los ennles gque-
Isdica daran sujetcs & Toma de Harim, entra en |
vigencia el 1,7,/19 v rige hasta el 31,12/20
; . | siendo renovada cada dos anos
Ley N* 19.983 M4 Ministerio  de | Regula de transparencia y otorga mirito eje- |
S | Hacienda | Cutive & copia il factura,
Ley N° 190986 2044 Ministerio  dv | Bases sobre Contratos Admimstrativos de
| Harienda Sumintstro ¥y Prestacion de Servichos, en
_ adelante "Ln e compras™
| Decreto N° 250 | 2004 Mimisterio de | Aprucba Roglamento de la Ley N° 19.086 en |
Haciemda ardelante "'___Hr-g!nmmtuz sus modificaciones |
Ley &° 19,700 20412 Ministerio  de | Sobre documentos clectetnicos, Hrmn elec-
Eromomia, tramica v servicios de certificacion de dicha
, | Fomemao v | firma
| Reconstruccidn | |
ley X" 20023 [ 2006 | Ministerio  del | Regula trabajo en régimen de subcontrata-
‘ Trabajo v Previ- | eidn, funcionamiento de las empresas de ser-
'?h\|\‘ | sbdn Secial | vicios transitorios ¥ su contrato de trabajo. |
(o
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| Exenta N' 7388

DEVARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
| DOCUMENTO FECHA | ENTIDAD | MATERIA ]
| Ley de Presu- | Cwde atio | Minksterio  oe | S¢ dicta cada &t I
puesto del Servi- | Harienda
cio Piblico '
Normas ¢ s | NA | Mmsterio de | Para la ejer uckin del prosapuesto v sobice
Truceiones Hacienda matetias especilicns sancionadas por Reso-
lucidn v oo Cirenlar del Ministerdo de Ha-
cienda. dorumentos lis cuales san prie tieos
y dictados cada afo, en virtud n los conte-
widos que mcarpore la Ley de Presupucsto
Frolitbeas I AA Dareccidn de | A traves de www mercadopublico o], dirta- |
condiciones  de Chile Compea | muemes de Contraloria sobre materin de com-
usu del sistems pras pliblicas, wito acordado Tribunal de
Mercncdopubilico Comtratacitn Pablica, junto a lis direetivas
Chilecampra _ ile Mereadopublico,
Resolueion 13-07-3012 | Director HCM Establece participacton de asesor juridico en
Exenta N' 3.145 . process de compra
CLey NYHLTIO ] ORO3-H14 | Minkstedo Secre | Regula el lobbe v las gestiones que mepresen-
taria Genernl de | ten interesss particulares ante lns autonda-
S la Presidencin des v funcionarios
Hesoluelon 19-02-80119 | Dircctor HUM | Aprueba Manuasl de ética v probidad
Exents N' 2071
Fasolueion 19-02-2018 | Director HOM | Aprucha el Procedimiento de Declaracion de
Exenta N° 2.570 | | Conflicto de Interds. b
Re=olucidn 20.05. 2018 | Darector HOM | Delega en el Sulwhirector Adminstrative s

facnitad de autonear la designaciin de los
foierrebmens e copisiones evadnnidoras,

Ofieso ordinario | 27-11-2018  Hedes Asis- | Modifica v estandariza las unidades compra-
CT N"5.015 tepciales del | doras utilizadas en el portal de Mereado Pr-
_ Minsal balieer
Hes. Ex. RA | 12208-2019 | Director SSM [ MNombra a [Hrector Gtular del] HOM
N3 I 2me _
*Resoluciin | 20-07-3120 | Director HOM | Aprucba sstructura v luncionalidsd de Sub- |
Exenta N 6.349 | iirecewin. Administrativa del Hosgrital Cling-
T | _ | rode Magallanes v unidades depondientes,
Hesolucion 09-00-2020 | Dhirector HOM | Establece Fanclonnrios responsables de fir-
Exenta N* 7.785 ma de drdenes de compea v estableoe facul-
tackes de autoriacion de compras de sxenp-
— i it
| Resoluckm TN | Director HOM | Delega facultadis en el Subdisector Admi-
Exenta N° 7.780 nEtrativio
DFL N0 IRELTE Ministeria de Sa- | Normas que se aplicardn en los convenios
______ lud quit eelebren los Servicios de Salud
Lev N° 18 503 1080 Mumsterio e | Oorga a Jox Sorvicios Pablieos In Autorizse- |
| Hacienda cifin que indics

—

Tabla 1.1: Fuente: Elabotacidn Propia, con datos de Biblioteva del Congreso Nacional (BCN).
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DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO HCM

4.2.

Uso del Sistema www.mercadopublico.cl

Todos lee organismos que operan oo la plataforma digital de mercado piblico, deben conocer v
avatar los Térmisos v Condiclones de Uso, que se encuentra publicado en la paging en Leves v
Reglamento,

4.2.1. Perfiles definidos por la Direccion de Compras

-“"'\-\.

Divector: el Administrador del sistema puede otorgar la calidad de Jefe de Servicio sl Dipector
del Hospital, siempre v cuando cuente con e documento que acredite o pombramiento. No
s obligatorio rendir o acreditar prosha en perfil supervisor.

Administrador del Sistema www mercadoPiblico.cl: o5 nombrado por la Direceidn del Hos-
pital, debe ser solicitado via oficio & la Direccion de ChileCompra, es responsable de:

o Urear, modificar v desactivar usuarios
o Determinar perfiles de rada usuario, como supervisores v compradores
e Urear, dessctivar y modificar Unidades de Compra

o Coordinar la respuesta de los reclamos realizados por los proveedores al Sistema de
Compras Piblicas, en In pagina www.mercadopublico.cl, El plazo de o respuesta s de
thos dins hablids.

® Inscribir & los funcionntios para rendir la prueba de screditacion. de acuerdo a ins-
tructive o Reglamento Anual de Acreditacion emanado de la Direccidn de Clormpiras
Publicas.
o Modificar v actualizar ln informacion institueional registrada en el Sistema.
Tiene la obligacion de rendir o acreditar prueba de mercado pablico en perfil supervisor.

Usuario Supervisor: Funcionario respousable de la creacion. aprobacion, publicacion v adji-
dicacion de licitaciones de todo indole, tambitn estd faenltado para enviar las Ordenes de
Compra a travis del portal del mereado Priblico, previas firmas de autorizackon. Tiene la
abligacitn de rendir o acreditar procha en pertil supervisor

Usuario Comprador: Funcionario habilitado para crear Licitaciones v Ordenes de Com pra, en
forma posterior debe solicitar al usuario Supervisor autorizacion para publicacidn v/ o envio.
Tieme la obligacion de rendir o acreditur prueba en perfil opersdor o comprador.

Auditor: Funcjonario habilitado para revisar los procesos generados en todas las Unidades
e Compra: consultar dedenes de compra, licitaciones, reportes, etc. No tiene facnltad de
kenerar ningin proceso en el portal del mercado Piblico, stlo ohservar, Tiene Ly obligacin
e renelir o acyeditar procba en peril Audiror,

Abogado: funclonario habilitado como observador, vie que en forma habitual requiers infoe
macion para realizar asesorin a ks Departamentos de Abastecimicato v Compra de Servicios

N Mantenimiento, como también ol Director ¥ Subdirectores, Tienr la obligacion de rendir o

K 1 a-‘:lrEf[ir.nr prueba en perfil Abogado.
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o Ubservador: funcionano habilitado duicamente para buscar informacion asoclada o leitacio-
nes v ordenes de compra. No tene la obligacion de rendir o acreditar procha.

4.2.2. Competencias Requeridas

me entiepde conw cotnpetencias, los conocindentos, téepicas v habilidades con bas gue deben contar
las personas involucradis en los procesos de Absstecimiento del Hospital, Dichas competencins
debwn ajustarse alos perhiles defimidos por la Direceton de Compras v Contentacion Pablica, en lus
Politicas v Condiciones de Uso del Sistemn de loformacion v Contrataciin Elect mimica. { Articulo
3 Bis Reglumento).

Al me= de septiembee de 2000, &l Hospital coenta con 65 funclonanos ascreditados en Jos distintos
prerfiles del sistena de compras piablicas, de los cuales 33 funcionarios pertenecen & ln dotacion
del Departamento de Abastecimeento, 11 de la Subdirecrion de Opersciones, v 10 son funcionanos
i otras dreas, tales como C.R Faneacia v Protesis. Departamento Finanzas, Asesoris Jurkdi-
e, Auditoria v Control interno, que sin ser compradores se encuentran acpeditados v colaboran
principalinente con las bases v svalunciones técnicas ¥ e1 otros aspectos de los procesos de compras,

En cumplimiento de la pormativa del sistema de compras pablicas, e personal que Gpera, supervisa
¢ interactoa directamente en el procesa de compras, con sus pespectivos perfiles, debe cumplic con
las vondiciones de personal acreditado, debiendo el Administrador de Mereado Pablico, autonzar la
astgnacion de Roles, Usnarios v organizar ¢l proceso de aeredivacion en fos casos que corresponda.

4.3. Participantes del Proceso de Adquisicion
Los funcionanos v unidades involucradas en el proceso de adguisiciones del Hospital son:

o Director: o= el responsable de generar condiciones para que las dareas del Hospatal realicen
los procesos de compra v contratacion de acuerdo & la normativa vigente, preservando |
méaxima eficiencin v transparcncia v de las decisiones adoptadas en lis procesos de compras,
sean directas o delegadas, Es ol respopsable de suscribir el acto administrativo que dispone
la ndjudicacion, desercidn, suspension o revocacion de un proceso heitatono

w Subddirector Administrativo: es ol responsable de la definicion de politicas v lineawmientos
estratégicos en el Ambito de adquisiviones, asi como de coordinar, coutrolar ¥ monitocear los
procesos de compra, conforme & las condiciones presupuestanias v inancieras del Hospital,

o Jefe del Departamento de Absstecimiento: es responsable del summistro de bienes v servicios
para el funcionamiento del Hospital, es decie medichmentos, sueros, protesis, lsaimos mid-
cow, Grtesis, alimentos, articulos de aseo v lnanderia, textiles v roperia, articulos de oficio ¢
informativos, ¥ todo lo necesario pars que o Hospital brinde las prestuciones de salud, equi-
librando en la globalidad las aecesidades de los osuarios con b disponibilidad presupuestaria
de la Institucion. Es responsable de antonizar las compras menores a 30 UTM (compra agl ).
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s Jefe Unidad de Planificacion vy Gestion de Adguisiciones: Es pesponsable por velar que los
compras cumplan con el marco normativo vigente v coordinar o Plan Anual de Compras.
Asimnismo, es responsable de las compras provenientes de s unida.

o Jofe Unidad de Compra de Bienes: Es responsable de las compras provenientes de su unidad.

o Jefe Unidad de Compra de Operaciones: Es responsable de las compras provenientes de su
unidad,

o Llnidacdes de Compra: s travis de ellas, se materializan las compras, resguardando ¢ cumpli-
miento de B ley N7 19886 de Compras v Contrataciones Pablicas, confeccionan, tramitan y
eavian las Grdenes de compra de los artfondos en cada rabao. Las Unbdades de Compea fueron
modificadas en ¢l mes de febrero de 2009, se redujeron con el objeto de estandarizarlas, segin
instruccion del Subsecretario de Redes Asistenciales del Ministerio de Salud, mediante Cficio
Ordinario ©F X° 5005 del 27 de aoviembre de 200 8:

Unidades de Compra = = = Prefijo
l':irmm“nr'us N S - —| D580

Bienes v Servicios {incluve Insumos Médicos, Protesis, Misceldneas. Mantenimiento, | 1057402
Servieios Generales, Servicis Midicos ¥ Serviclos Habituales )

Compras Conjuntas 1068471
.-'H'ﬂ_‘l.‘l.l!'l Fijis 1057792

Tabla 4.2: Prefijos Ordenes de Compra. Fuente: Elaboracion Propia.

s Unidad de Bodegas: vs la responsable de recepeionar, almacenar, registrar, controlar v dis-
tribuir el stock de los articulos requeridos por lns Unidades Compeadoras, para el normad
Tuncionamiento del Hospital,

s Usuario requuirente; todos los funcionarios del Hospital, con facaltades especificas parn generis
reqquerimientos de compras, quienes deberin enviar sus solicitndes al Jefe del Departamento
de Abastecimicnto para su visacion.

o Comisin Evaluador: en las heitaciones en las que la evaluacion de las oferta revista gran
complejidad v en todas aguellas superiores & 1000 UT AL, las ofertas deberan ser evalusdas
por una comisian de sl menos tres funcionarios piblicos, nternos o externos ol Hospital, de
matiera de garantizar s imparcialidad y competencia entre los oferentes. Exeepeionalinente
v de manera fundada podrin integrar esta comision personas ajenas a la administracion v
sivmpre en un oimero inferior & los funcionaros pablicos que la ntegran (Articule N° 37 del
Reglamento).

s Jefe Unidad de Prosupuesto: es o pspomsable de emitir ¢l Certificado de Disponibildad
Presupuestaria (CDP), para las Adjodicaciones de Licitaciones Priblicas que generalmente
conllevan contrato de suministro. Asi como también realiza o ingreso de cada orden de
compra en el SIGFE 2.0, entregando el “folio” para las compras mediante licitaciones piablicas,
por Convenio Marco v Trato Directo.
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4.1,

TS

Jefe Unidad de Coptabilidad: s el psponsable de custodiar las garantias d= los proceses de
vompras v efectuar devoluciones de dichos documentos & los provesdons, cuando las Unidades
de Compra lo solicitan, también debe programear v efectuar los pagos,

Asesor Juridico: es responsabie de visor las resoluciones de aprobacion, adjudicacion, mevo-
eacian o desercion de licitaciones piablicas superiores a 100 UUTAL, v los Tratos Directos
vorrespondientes o Emergenciy, Urgencia o lmpreviszo calificado, punto 3 del Artieulo N° 1
el Reglamento

laumbién asesora en matenas de compras ks como: procadencin de recepeiin de garantias
exighlas, reclamos de procesos hotatonos, consaltas de proveedores en Beitaciones prililicas

L] A

Clomtrol Interno: ejeree la funcidn de Clonteol de Existencias, vn lorma aleatoria conlorme 1o
deteriine la encargada, Interviene en b Comision gque oficia coto ministro de fo on s bajas
o tliminacion de articulos almacenados en Bodoga.

Organigrama

que respecta a la Subdireccidn Adminstrativa, este fue reestracturado en el ano 2000 v se

presentan & continuacion en estroctura v funclonslidacd.

Figr
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i A Organigrama de la Subdireceion Administrativie, Fuente: Resolucion Exenta N° G449
}OT 2020, de la Diceccion del HCM
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El Departamento de Abastecimpento depende de la Subdirecctdn Administrativa v cuenta con la
signiente dotacion de permsonal

s U Funmooarios Profesionalis
o | Funciopario Téenleo
& 7 Fonvionanos Adminisirativos

o | Funelonario Ausiliar de Servicio

o 27 rrabajadores externos pars fonciones dv digitacitn. merenibo pr:irrlr i, PECEPEHH O¢ CRTES

spgiimaente, apova distribocion bodegas v sala dupheacion, (udministrativos)

& 2 trabajadors externos, modalidad Servicio I?.-ilnll- walizadn, | Profesiomaless) o carpo de la
["l:-l'l'.-|r|'.| Fritesis ¥ Apoyn Licibmeinmnes

En i gue pespescia al Depaniamento de Abastecimienis, depeodieate de la Subdireccitn Adminis-

trativie, principal responsable del Proceso de Adguisiciones del Hospital.

Figura 4.2 Organigrama del Depamamento de Abastecimients. Fuenie: Resolucidn Exenta N
b, 3408 del 207 200, de la Dareceidn del HOM

|
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El organigrama del Hospital Clinieo Magallanes aprobado mediaute resolucion Exenta N* 6.821
del 2007/ 2016, de la Direccidn del HOM, se pusde visualizar en la piginn de la institucion '

14.4.1. Unidad de Planificacion y Gestién de Adquisiciones

Esta Unidal s In responsable do generar los siguiontes procosos:

w Revisidn ¥ conanlidacion del programa de Intermedisneion Anual con s Central de Abasteci-
miento de Servicws de Sahad (CENABAST), correspondiente a los firmacos. Como también
realizar las reprigramaciones necesaras o scuerdo ol ealendann :“ylmeﬁtﬂ it ln CEMNA.
BAST,

s Controlar & complimiento del programa de intermediacion de Cenabast en lo seferente s
cansta CEM v analizar eventuales desviaciones.

o Efoctuar los provesos de compra ajustados a la normativa vigente, participando sdemds
en procesos de licitaciones plblicas, con el objeto de obtener contratos de suministro de
compra de bienes v servicios, privilegiando ejecutar el programa bienal de Beitaciones, que
peruutan mantener canvienios vigentes optimizando of recurso Anasciens al olitener descuentos
ImporlaEntes por compra por volumen

o Coordinar la formulacion del Plan angal de Compras de ba institaeion
w Emitir drdenes e compra para requerimisntos de commpra de servicios, considérando

» Servicios Generales
& Servicios Habituales
® Servicios Personalkes

» Supervisar la distribucian de Jos respectivos [tems Presupuestarios asignndos parn ¢ cumpli-
et o los obijotivos.

s Proponer al Jefe del Departamento de Alastevimisnto v, 0 a Subsdirecciim Adminstrativa
accionis tendientes o mejorar la gestiom de adquisiciones

» Epecutar el programi de compras mensunles de acuerdo o Plan Anual de Compras,

= Mantener informaciin actualieadn refative al consumo v gasto en compra de setvicios

4.4.2. Unidad de Compra de Bienes

Tiene In mision de abastecer de insumos midicos, medicamentos e insemos miseelinecs al Hospital,
tanto & L Central de Distribucidn de lnsemos del Centro de Responsabilidad de Farmacia v Pro-
tesis, como a las Unidades de Apovo Diagnéstico Terapéution, con las siguientes tareas enpacibicas

Ut hospitadchnicomagallanes el ‘ot g ATt on- vision-y-vidones
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s Confeceionar e programa de Intermedincion Anual con 1o Contral de Abastecimiento de
Servicios de Salud (CENABAST), correspondiente a bos Insumas Midicos v Roperia. Como
también realizar los reprogramaciones necesarias de aceerdo al calendario dispuesto por la
CENABAST.

» Emitr drdenes de compra ¥ resolucion en forma mensual para formalizar o Programa de
Intermediacion CENABAST, correspondiente a Insumos Médicos, Farmacos, Sueros, Psico-
trdpicos v Soluciones de Didlsds, junto con insumos de roperia

o Healizar compras mensuales de Tnsumos en Area de Insumos Genernles, sepecificamente o
lnsamos de wso msivo. cotmo tambitn especilicos como los Endoscopia v Esterilizacidn, Ser-
vicls de apoyo (Asatomin Patoldgica. Imagenologia, Laboratorio v Banco de Sangre ), He
tnodidlisis v Peritoneo de Diglisis. Asimismo, Medicamentos de Cuidados Paliativas v Alivio
el Dalor, Oncoldgicos, GES, Antisépticos, Antibidticos, Compra de Insumos de osteosinte-
sie, Insumios especificos de Neurocirugia v Protesis [cadera, rodilla, mamaria, candioligicas,
ete.] ¥ compra de seluciones v sueros, Por olra parte, ejecutar el programa de compras meen-
suales de los rubros de Alimemtos, Aseo v Lavanderis, Textiles v otros correspandimmies a
Roperia, materiales de oficina, informénica, Formularios  impresiones v Menaje v mohiliario
no ¢limeo,

o Healizar compras measuales de Insumos Criticos, sspecificamente en Insumos de Pabellones
CQuirirgicos, Nenrocirugin, Cirugia Vaseular y Suturas Mecinicas, Cardiocirsgia v electrof-
swidogia, Cardiovascular v Stent, Unidad de Pactente Critieo, Oftalmalogin v Odomaologia.

s Colaborar en la formulacidn del Programa Anual de Compras en &rea de Insumos Médicos,
Farmacia v protesis.

» Mantener infonmaciin actualizada relativa al consumo de los servicios v anbdades del esta-
blecimiento, del mercado, v todo antecedente dtil para concretar lns compras al mas bajo
precio, o coneordancia con la calidad sequenda v con los tiempos de entregn.

o Colaborar con ol Jefe de Departiumento de Abastecimiento v Subdlirector Administrative en
el control v utilizacion de los farmacos e insumos adguiridos por ls Unidad, con una estrecha
relaciin con el referente LCnico o uwSuano ntermo

s Supervisar fa distribucidn de los fespectivos items Presupuestarios asignados paras ol compli-
miento de los objetivos.

o Proponer a Jele Departamento de Abastecimiento v/oo Subidirecodn Administeativa, neciones
tendientes a mejorar la gestion de abastecimiento de la unidad, especificamente copvenios con
proveeduores, mformando los resultados de las constantes negociaciones para obitener mejores
precios de adquisicion de bienes o serviclos.

s Dvsempetiar las demis funciones v tareas que ol Jofe de Deparniamento de Abastecimiento
v/ o Snbdipector Adminlstrativa le encomiende en las materias de se compotencia
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4.4.3. Unidad de Compra de Operaciones

Esta Unidad se encuentra o cargo de gestionar oy compras requeridas por parte de Js Subdipeccion
de Operaciones v sus Unidades dependientes ademas de lo requerido por la Unidad de Prevencion
de Riesgos, Dentro de sus pespossabilidades, se tienen las sigiientes:

o Supervisar ln distribueiin de los respectivos ITEM Presnpuestarios asignados para ol cum-
plimiento de los objetivos.

Proponer al Jefe del Departamento de Compras de Abastecumiento v/o a Subdireccion Ad-
ministrativa, ncciones tendientes o mejornr ln gestion de adguisiclones.

Ejecutar el programa de compras mensuakes de acverdo a Plan Anual de Compeas.

Calaborar en ls formulaciin del Programa Anual de Compras en dres de Compras de Man-
ténimiento

Mantener informaciin actualizada relativa al consumo v pasto en compra de mantenitmiento.

4.4.4. Unidad de Bodegas

La Unpidad de Liddegas ticne Ia misdn de almacenar, registrar, contoodar el stock de articnbos,
custoddiar v distribur los bienes adguindos por las Unidades de Comprn, pars ol normal desarrallo
de las funciones del Hospital, o recibidos de programas ministeriales o gubernamentales. Para tal
eferto se ban dispuesto [as signientes loulegas

4.4.4.1. Bodega Farmacia

Se almacenan bos medicamentos, protesis o Insumios en general adguindos por la Unidad de Compra
de Farmacia ¥ Protesis, corrmpondiendo al Eacargado de la pespectiva Bodega v al Jefe de Bodega,
fa custodin de s bienes, debiendo mantener ln coordinacidn téeniean con la Jefa del C R, de
Farmacin ¥ Protesis

4.4.4.2. Bodega Insumos Médicos

Se almpcenan loy articelos adguindos por la Unidad de Clompra de Insumos Médicos, corres-
pondiendo al Encargado de la respectiva Bodega v al Jofe de Bodega, la cusiodia de los blenes,
debiendo mantener In coordinacién wenica con la Encargads de la Central de Distribucidn de
Insumos Médicos del Hospital

4.4.4.3. Bodega Miscelinea v Servicios Generales

Se almacenan los ienes adguiridos por la Unidad de Compra Miscelanea, correspondienda al En-
cargado de la respectiva Bodegn v al Jele de Budegns, la custodia de los bienes, debiendo mantener
la eoondinacion thepien con los usuarios o referentes de coda drea de compra.
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S¢ almacenan los repuestos, matenals de constryccion, diversos prodoctos de gastiteria, carpmia-
ria, electrickdad v mevinica, rorrespondiendo la mustodia al Encargado de Bodega Servicios Gene-
rades v al Jofe de Bodega, debiendo mantener la coordinaeidn técnien con los usuares o referentes
e cadn Area de compra.

4.4.5. Bodega Externa

Se arnendan espacios para almacenar fhrmacos ¢ insumos, bajo condiclones de seguridad v ambeen-
tales recomendables, o circunstancias que no puslen ser resguandados en instalaciotes propias
el hospatal

Adicionalmente, ol hrea de bodegas cuenta con una Sala de Duplicacin con el abjeto de confeccio-
nar formularics requeridos por el Hospital, tanto de uso médico, como adminstrative y [otocoplar
documentos de tedo el establecimiento, ast como fichas clinicas, leencias médicas, ete,, asignando
a cada comtro de costo o ysyario ¢ gasto efoctundo por ol trabajo realizado.

T
SN
(P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) MUA AVA RSC

i



5 Plan Anual de Compras

El plan anual de compras (PAC) o8 un mega proceso de gestion que roalizan de manern interna
lns instituciones, v que permite comprender las compras v/0 contratacwones claves v estratégions
qige == evaran a cabo durante el afio. Dicho PAC descnibe la bista de bienes v, o servicios que la
imstitucitn contratara durante cada mes del sno, con ipdicacion de su especificacion, nimern y
valor estimado, |la naturaleza del proceso por el cunal se obtendri v la fechin aproximada on gue s
publicard ¢ lamado a concarsar, de ser # caso

Clon esto se persigue los siguientes obijetivis
o Identificar oportunidades de agropacion de compras
a Calendarizar los procesos de compra
o Estiublecer un njo coordinado de trabajo.

El plan de compras de lu instituciin contendra miltiples provectos v éstos, a su vz, contendrin
muiltiples (tems de comprn (productos o servicios a adguiverl.

El proveso de elaboracion del plan soual de compras consta de dos etapas, la primera es lo plani-
Hencidn v 1o segunda el control v seguinnento

5.1, Planificacion

La planificarion, al ser un prooesi estratégico para meorar la gestion ¥ uso de los pecursos e
ln Institweion, debe guardar cobivrencia v ser anmdnica con el proceso presupuestano. Por tanto,
wlealmente la Institoeiin debe comenzar su planificaciin al momento de realizar su presupuesio

explorTatorio,

Una w2z que se tenga confimmacin del presupoesto anual asignoado, s¢ debe pealizar o] vacta-
miento completo de mquerimientos que culminarh con la consolidacitn de un plan e compras gque
relleje la totalidad de lns necesidades. Cada Unidad Compradorn, debe generar un prowecto de
compras para un afic ¥ eaviarks al Jefe del Departamento de Abastecmiento. Es lundsmental en
este panto e coordinacidn con los usuarnos requirentes; para etlo pueden hacer entroga de los con-
sumos histdricos, v o plan del aio anterior el que servird como base para replantear el nuevn plan,
en conjunto evaluar posibles aumentos o cambios de productos o disminuclones segin la realidad
el periodo.

Una vez geoerado o provecto. debe ser enviado al Jefe de Abastecimiento para su consolida-
cidin, Las fechas de entregn de informacion, quedan estabiliecidas de acuerdo con el cronograms o
planibeacion gque sehale el Jefe de Departamento de Abastecimiento. El jefe de Abasteciniento
coondmard la consolidacidn de la informaciom v sy posterior publicackm al Portal de Mercado Pa-
blice, en los plazos que consigne la Ley de Compras. B este punto, debs existic una reunlon de
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coordinackin entre lag Unidades Compriddoras, previa al levantamiento del plan en el portal del
mercado piblico v la resolucidn de aprobackin del Plan Apual de Compras del ano correspondiente

Lina ver definido ol Plan Annal de Compras v aprobado por resalucion, se delie imgresar al Madula
PMlan de Compras del portal de www mercadopublico.cl, dentro de Jos plazos definidos por ta Di-
mecton de Compras v Contrataciones Piblicas, para luego crear en ol portal de compras piblicas
sprovectos” con las subdivisiones pertinentes a cada rubro. Al publicar la informacidn ol sistema
etitreza un comprobante que s¢ debe mantener junto al Plan de Compras, para screditar que so
encuentrm publicado en el portal www. mercadapubhoo.cl

La publicacion del Plan en el sistema se realizn solo wnn vex. sin perjuicio de las posteriores
modificaciones que s pudierin informar & travis del astema.

5.2. Control v Seguimiento

Al vérmine de cada semestee, o en la oportunidad que disponga la Diréceidn de Compras v Contra-
tacion Pablica, se podra realizar won evaluacion del Plan Anual de Compras en conjunto con las
unidades de compra v Jefe del Departamento de Finanzas, pars determinar los desviaclones de lo
planificaido, s& pevisarin v analizarin las justificaciones de las actividades no cjecntadas v las suby
o sobreestimaciones de valores contemplados v se emitird un informe o la jefatura cormspondiente,
en la gque se explicard las priveipales distorsiones de la planiheacion
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6 Seleccion del Mecanismo de Compra

[.a Ley N* 10886 de Compras Piblicas establoce cuatro tipos de miquisicion o mecanismos de
COMTIEr

o Catialogo Electrdmico o Clonvenin Mareo
s Licitacin Pabica
v Licitacion Mrivada

s Trato o Contratacion Directa
El proceso de seleccion compronde las signientes actividades:

I. El procedimiento de compra nace con la emisidn v recepoian del requerimiento o solicited.
Este debe bastiurse & sf mismo, es decir, comtener la informacion suficiente sobre los siguiettes
el s

s Desenpesin del produocto o srvicio: qué se reguiene compras
o Estimscion de valor debe adjuntarse cotizacion o en su defecta una estimacian del valor,

Unidad o servicio requirente; debe jdeatificarse qué centro de costo est8 haciendo ln
salicitud

Fecha estimada de wso: Debe indicarse para codndo se requiere el producto o servicie.

Referente téenico: nombre v cango del (la} funcionariola) que participari, de ser necesa-
no, én la evaluzacsn téenica de las ofertas presentadas. Dicho funcionano deberi contar
cobl las competendins teencis necesaring para tales efectos,

Es importante sepalar que no se alepderan requerimientos guee oo estén debidnmente presonta-
dos. Los requerimientos setan preseulados a la jefatura del Depanamento de Abastecimients
que definira la visacion o pertmencia de este, devalviendo al requirente en caso de no ser
aprobiaddes v derivado al Departamento de Abastecimionto en caso de contar ron visackin

2. El Departamento de Abastecimwento procederi a revisar ¢l requeriniento, o cual debe cum-
plir con los elementos deseritos en ol punto anterior. En caso de no cumplie, se solicitara al
refjirents que complements fa informacion en orden de continuar con su gestion.

3. El Jefe(al de la Usnidad de Compra de Bienes o Jefe (a) de la Unidad de E‘m;pm o Cipeen-
raciones, segin corresporida verilicnri si el producto o servicio requerido s& encuentea con
un dosvenio de suministoo vigente o si estd contenndo en el catdlogo electrdnicn de Converio
Maren. De ser el caso, procecerd a emitir la orden de compra pespexctiva. De oo ser o] cass,
se evilluara o mecanismo de compra, en funcion del tupo de requerimiento, fecha de entrega
requerida, plazo de vigenoia, ete.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS prh MUA/AVA RSC




DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO HCM

ETAPAS EMISION ORDEN DE COMPRA | ESTIMACION EN DIAS

Visackm requenmiento 1
Hovision requerimiento l
Definicion procedimiento de compra | =

| 2 —

Tabla 6.1: Estimacion del plazo de s emision de la Orden de Compra. Foente: Elaboracion Propia

Los plasos asociados a ésta clapa son los signientess
Plazo rotal por definicidon procedimiento de compra poede variar de | a tres dias,

Toda adguisiciin de birnes v servicios debe realizarses a travis del portal de compras pabilcas
www mercadopublico.cl, considerandose este medio el oficial pars la publicidad de los lamados
a licitamones De fa misma forma se deben nuilizar los formularios definedes por a Diveceidn de
Compras ¥ Contratacidn Pdblica.

Los procesos de Comipra son sutorizados por el [hrector del Hospital, con ln delegacidn de Tuncio-
nis e s establecen en la Hesoducidn Exenta N* 7.786 del 09089 2020, de la Dipeceidn del HOM.
e delega funciones a Subdirector Adminstrativo, ¥ Resolucidn Exenta N° 7.785 del 09, 04 2020,
de la Direccion del HOM, que establece la responsabilidad a funcionarios que se indican de validar
la emision de la orden de compra conforme a sus competencias. Cabe hacer presente que estas re-
sofuciones pueden ser modihendas conforme a las disposiciones que ol Director del hospital estune
cofverenleg,

En lo que respecta & la emision del Certificado de Disponibilidad Presupuestasia, este debera ser
autartzado por o Jefe de la Unidad de Presupuesto:

6.1. Catidlogo de Convenio Marco

El Converno Marco e un mecanismo de compra definklo por la Ley XN® 19.886 de Compras Pibli-
cas, como ln primers opeion para: satsfacer unn adguisicton de bienes o servieios, Se trat de un
sistetna pensado especinlmente en las compras habituales o estindares,

Los convenios marca son licitaciones pliblicas ejecntadas por la Direccion de Compras, para pro-
curar ol suninistro directo de bienes o serviclos. Se materializan en contratos que establocen las
condiciones, plaros, medios de envio, ¥ otros apectos relevantes, Los convenios marcos vigoates se
encuentran un Catalogo Electronico  Chile Compra Express - v contiene una descripeion de los
biemes v servicios ofreckdos, sus condiciones de contrataciin, v la individualizacidn de los proves
dores a los que s Jes wljudicd ol Convenio Marco,

La Ley de Compras establece la obligncion de consultar el Catdlogo antes de proceder 4 lamar a
una lieitaciin piablica, privads o trato o contratackin Dinscta. ( Articulo 14 del Reglamento de la
Ley N¥ 19,886), 51 el Catilogo contiene ol bien ¥ o servicio requerido, el Hospital deberd sdquirick
emitienda directamente una arden de campra, salvo gue oltenga otras ofertas con condiciones mis
VELILA josas
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Figura 6.1: Plataforma Mercado Piblico. Fuente: www mereadopublico.ol

Las opdenes de compra gie se emitan en victud del Catdloge Electedmeo debwran ajustarse o ls
vondiciones v beneficios pactados en el Convenio Maren v se emitirdn o travis del Sistema de Lafor-
macim o portal de compras pliblicas. Cada orden de compra debe ser comprometida on o] SIGFE
2.0, por la Unidad de Presupuesto del Dpto, Finaness del Hospital, de dicho registro emanard un
nimero de follo, el que serd entregado a la Unidad de Compra respectiva pam gue pueda reclizar
ol envio de las drdenes de compra

Lax condiciones mas ventajosas se establecen en el Articulo 15 del Roglamento de la oy N9 19886
“Las rondiciones méds ventajosas debecin referine o situaciones objpetivas, demostrabiles v sustan-
cinles para ol Hospital, tales comao, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los hienes
¥ wervicios, o hien, mejor relacion costo beneficio del bien o servicio a adguirie”

En ¢l evento gque e Hospital obtenga condiciones mas venlajosas respecto de uan bisn o servicio
contenido en ol Catdlogo, deberi informarlo por escrito o a través del canal que disponga 1s Di-
receiin de Compras

Se hace presente, que para las lineas de forreterin existe unn restriecion operativa en o} sistema gue
impide emitie drdenes de compra de una cuantia inferdor a 10 T, por o gue dichas adipuisiciones
rusndo no superen las 10 UTM, deberdin ser concretadas & travis de In modalidsd de Compra Agil
6.1.1. Procedimiento de Compra a Través de Convenio Marco

A continuacion, se describe e procedimiento de compra a través del catddogo de Convenio Mareo,

o El comprador busea el producto en el catdlogo elecirdnico Chilecompra Expeess, carga vl
“carro’ (¢ compras ¥ genera en fotma antomitica la veden de compra. la coal toma o estado
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guardada: posteriormente la imprime v debe realizar la vefrendacion presupuestaria respectiva
en ¢l sistemna disponible del Hospital y gestionar las firmas que validan ¢l documente,

» Ll envio o publicacion de la orden de compra la efectia el comprador con perfil de supervisor
de la Unidad de Compra respectiva, debiendo asegurar a acepraciin por parte del provesdor,

Distribucion de las ordenes de compra:

s El origingl de la Creden de Compra del Megcado Pablico debe ser entregado al Depar-
tunento de Finanzas, con la refrendacidn v las finoas en onginal del Jefe de la Unidad
de Compra correspondivnte [Bienes u Operaciones), del Jefe de la UP.GA. v del Jefe
de Departamento de Abastecimiento;

o Uopias: no existe distnibucién de copins va que la Unidad de Seguimiento de Facturas
v Ordenes de Compra, obtiene copia del portal www, mercadopublivo.cl.

Luego del envio de la orden de compra, el comprador debw homologar (de ser necesarnio) ks
condigos de los productos en o]l ERP Sistema Expertos,

El proveedor acepta ln orden de compra v envia los bienes o servicios

Cuando Bodega recibe Jos bienes, envia b factura v el formulario donde consta recepeiion
Conforme (Sistema Expertos), al Departamento de Finanzas para su registro v pago.

Cuande e monto de la compra via Convenio Mareo es igual o superior a 1,000 U T M., se denomina
“Gran Compra™. Esta modalidad implica que la Unidad de Compra debe conmnicar, o travis del
Sistema de Informaciim www.mercadopublico.cl, b “Intencion de Compra™ a todos los proveedores
adjudicados en la pespectiva categoria al que pettenece ol bien o servicio a adguinir. {Articulo 14
bis dlel Reglamento),

En este caso, conforme a la regulnciion establecida en los respectivas bases de livitacion, se debera
suscribir Acuerdo Complementario v seri obligatorio exigir la entrega de una garantia de fiel cum-
plimiento de acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente.

Lav intencidn de compra debe contener al menos;

Fecha de devision de compra,

Requerinuentos especiticos del bien o seraicio.

Clantidad.

Condiciones de entregn.
s Criterios v ponderaciones aplicables para o evaluacion de las ofertas,

Un requisito importante es que ol plazo estipulide para que los provesdores presenten sos ofertas
I ""ll:' seri ser inferior a 10 dias habiles contados desde la publicacion de la intencion de compra
Jpor del Hospital. Ademsds, las oferias que se reciban serin evaluadas segiin los eritenics v

. "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 26 MUA AVA RSC



DEPARTAMENTO DE ABASTE CIMIENTO HCM

ponderaciones definidos en las bases de la licitacion del Convenio Marco respective, en lo U
aplivable, no siendo posible agregar nevos criterios. La evaluacidn de las ofertas sera realizada
por una Cormsion Evaluadora, ¥ ose emitird Acta de Evaduacion v cuadeo comparativo, la que sers
firmada por todos los integrantes de la Comision. Este cuadre se adjuntars a la Orden de Cloaripra
quae se emita, en forma posterior a la seleccion de la oferta,

En el vaso que la gran compra sobrepase las 25000 UTM (arr. 2 N° 71 la Intencion de Compra
yuedda afecta s Toma de Rason, (Region de Magallanes v Antartica Chilena, lo e se establece op
Resolucion N° 8 de 2019, de fecha 28/3°2019 de la OGR vigente hasta el 31 /127050 (1a cual es
actualizada cada dos afios): v Resolucion N° 7 de la CGR. de fecha 2932019, sn Articulo 12 A,
12:2.

6.1.2.  Flujograma Compra Convenio Marco (Hasta 1000 UTM)
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Figura 6.2: Diagrama de Flujo de Compras en Convenio Marco, Fuente: Elaboracion Propia.
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Cabe hacer presente que tratdndose de compras por convenio marco existen tiempos minimos desde
el requerimento hasta el envio de la Orden:

ETAPAS EMISION ORDEN DE COMPRA | ESTIMACION EN DiAS
“Emisson OC, refrendacion presupuestania ¥ requerimento de finnas 1a2dias B
Solicitud de folio n la Unidad de Presupuesto | [
Envio Upden de Compra v Aceptactin Orden de Compra 1

Despacho de Provesdores (segiin lo ofertado en anexo respective] | Entre 2 v 15 dins habiles

Tabla 6.2: Esthmacidn del plaso de le emision de ln Orden de Compea en Convenio Mareo. Fuente:
Elaboracion Propia

Plazo total -~ 2 dins 3 a 4 dins 2 o 15 ding habiles — 7 a 23 dias habiles. Considerando lo
antenior, o reguerimiento deberd considerar ¢ tiempo subiciente para la ejecucion de este,

6.1.3.

Procedimiento de Grandes Compras (Convenio Marco sobre 1.000
UTM)

s o las wdguisiciones via convenio marco superiores a LO0D UTM, las entidades deberin
elaborar una intencidn de compra, |a cual deberd estar aprobada por Resolucion Exenta. La
intencion de compra al menos debe contener los siguientes elementos:

L.

2

=y ]

Fecha de devision de compra

. Deseripeiim del ftem, producto o servicio requerido. No se podrd hacer mencidn o una

marca espicitica. B6lo se permitird hacer alusion a las marcas excepcionalmente v de
manera referencial, sicmpre v cuando se admitan ofertas correspondientes a productos
squivalentes de olrs marcas o genéricos, para lo que tendrin que agregar la frase "o
eijiivalente” posterior a la mencidn de la marca.

. Cantidad v condiciones de entrega.

Criterios de evaluacion: la utilizacion de los criterios de evaluacidn contenidos en las
hases de licitacion del convenio mareo, en lo gue sea aplicable, No existe la obligacion
de utilizar In totalidad de los criterion establecidos en las bases, sino aquellos que e
estimen iddneos,

Liros aspedlos pars incorporar oo la intencion de compra

#) Procedencia gque los mteresados en participar pusdan formular consultas

i) Regular claramente en la intencion de compra la posibilidad de cequeric documentos
oinitiddos o solicitar aclaraciones de las ofertas prosentadas

¢} Establecer la posibilidad de reseleccionar a la mejor oferta, en el caso de desesti-
miento del proveedor seleceionado,

d) Establever mecanismes de desempate

¢ ) Conveniencia de suseribir un acuerdo complementario: debe consignarse, entre otros,
el monto de la garantla de fiel cumplimiento, asi como las otras condiciones par-
ticulares de la adquisicidn. Estas condiciones no podrin apartarse de los aspectos
regulados por las bases de licitackdn de convenio maroo.

(i : AR
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1 Definir la convenwncia do designar una comision evaduadora

Los entidades deberan compunivar o través del sistema de informacion meseadopublico 1a
intencion de compra a todes log proveedores que tengan adjudicada ln categoria del producto
0 Servicio reguerido en conveni nameo

o La comunicacion se debern realizar con ln debida antelacion, considerando los tiempos es-
tandares de despacho para la cantidad de bienes o servicios solicitados, Asinisine, se delera
comtemplar un plazo mzopable pam la poesentacion de ofertas, gue no podri ser infenor a
L dias hibiles contados de su pulilicacion,

o Posterjorments, las ofertas seran evaluadas segim s eriterios v potderaciones defingdos en
lias basess de Deitacrin del couvenio marco respectiva,

o La entidad deberd seleceiopar la oferta mas comvenbente segin el resultado del cuadro com-
parativo que deber confeccionar sobre L base de Jos crmenios de evaluscon v ponderaciones
definidas en la cotmmicackon de intencion de compra,

s La mtencion de compra se deberd commuenr a travis del sistema de informacion de Mereado
Publico, v a su turno, el cuadro eomparative se deberd adjuntar o la orden de compra gue
seoemita v oservied de fundamento de la resoluckon que apruebe [n adguisicion. Este acto
ndiministrative deberd ser fundado considerando los fundamentos de hecho v de derecho que
Justifican la selecoidn de o oferta ganadors,

o En todas las dordenes de compras gue se genwren a partir de an misimo proceso de gran compra.
siempre deberd incorporarse €] [D de la gran compra a la que la respectiva onden de compra
st asocia, ast coto la individnalizacion del acto adoanistrativo gue aproba L adguisicidn, la
dispontbilidad presupuestaria v el coadro comparative de olertas en aquel proeeso.

G.1.3.1.  Acuerdo Complementario

El Acuerdo Complementario no vs obligatorio. sin perjuicio de gue proceda susenibirko en conform-
dad a las causales v procedimientos estableeidos en las bases de licitacion scorde con lo dispucsto
en Dictamen N° 50,9350 2011, resulta recomendable en procesos de Grandes Compras para esta-
blecer mis clarupente las obligaciones de cada parte, ademas de condiciomnes especiales v monto
de la garantia de el conplimento de contrato, Dicho acuerdo debe ser suserito por el Director del
Hempleal o a guien delegue dichs faculead, v por el epreseatante legal de la empresa seleceiopida,

6.2. Licitacion Puablica

La licitacion pihlica es un mecanismo de adguisicion establecido en la Ley N'19.886 de Compras
Fublicas v que s¢ camcteriza por ser un proceso participativi v formal que basea obtener mejores
condiciones de compra. Cuando los bienes o servicios ogquendos oo s encnentran en el Catdlogo
Electrdnivo, ¢ Hospital debe generar heitaciones piablicas pura satisfacer los requerimientos parti-
vulares,
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Dependiendo del monto involuerado las lcitactones piblicas se clasifican en:

LICITACION PREFLIO | DIAS (*) | REBAJAR | GARANTIA | GARANTIA

PUBLICA . U . PLAZOS | 5.0, (**) | F.C.C. **"
Menor o 1K | L1 5 M) | Opeional - Opetonal
L. T.M. ' |

Entre 100 ¥ | LE {1 | Sl | Upeional Opcional
1000 11T .M.

Eutre 100 v | LP ] ml | Epcional | Obligntona
2000 U.T.M. . .

Entre 2000 v | LQ 20 =l Obligatoria Obligntoria
5.000 U.T.M, |

Mayor & 5000 LR 30 NQO) Ohbligatoria Obligatoria
UM | I |

Tabla 6.3: Tramo de Licitacion Pablica. Fuente: Elaboracion Propia.

15 DEAE DE PURLIC ACHON (AT 3 DEL RECG AMENTO)
[ PRIEENCLA DF QA KTA PR SERIEGAD NE LA GFERTS
(EES N N SE LA P i A WTLA IO FIEL O RS f (OOTIA TG

Las heitaciones pablicas superiores a SO00 LT ML, deben ser enviadas mediante Besoluckdn Afecta
a ln Contraloria Reglonal, para revision v toma de razdn del proceso Beftatorto, de acuerdo a lo
consignado en la Resolucian N* 8 de 2019, de la CGR. vigente desde o] 01,07 2019 al 3112, 20X
{netualizadn cada dos anos) v senala que las licitaciones piblicas se encontraran afectos g tomn
de raein sobre 2000 UUT M. (art. 2 N° 6) Entre las 5.000 v 8.000, se encuentran sujetas o control
de reemplazo (mantener nomina que se remitirh a Contradorda, revisiones aleatoras, ete. Art. 22
HResolucidn N°T de 20019 de Contraloria General de o Repidblica).

Lo antenor, sin perjuicio de la utilizaciim de otros procedimientos v tipos de licitaciones establecidios
eni el Mareo Regulatorio de Compras Puiblicas.

6.2.1. Formulacién de Bases de Licitacién

Las bases son documentos aprobados por la autoridasd competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones v especilicaciones, de los bienes v servicios a contratar v regulan ¢l Proceso
de Compras v el contrato definitive. Incluyven las Bases Administrativas v Bases Técnicas. Debwn
ser aprobadas por Resoluciin Exenta o Afecta, por el Director del Hospital, sin perjuicio de la
delegacion de Facultades que se establece en ol punto 48 “Autorizaciones para los procesos de
copra’, del presente manual. Bases Administrativas: contienen de manera goneral v /o particular,
las etapas, plazos, mecanismos de consulta v /o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos
de adjudicacion, modalidades de evaluacion, cliusulas del contrato debinitivo, v dembs aspectos
sddministrativos del Proceso de Compra. (Artieulo 2, N° 4 del BReglamento).

- Bm Téenicas: documentos que contienen de pinnera general v/ o particular las t"a"'.l'l'l.'lﬁ!_"ﬂ.tl.[llll'ﬂ-l

w'n]muuﬁ requisitos v demds caraeteristicas del bien o servicio a contentar {Articalo 2, N°
- 'l
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del Heglamento),

Considerando bn gran varedad de articules peguendos para la oportuna atencidn de los asuarios del
Hospital, la participaciin de los referentes tienieos o vital, vaque son ellos los que en definitivs
conocen Lo que necesitan, por b que existe una participacion muy sctiva de parte de midicos.
enfermeras, matronas, quimicos femacéutioos, teendlogos middieos, ntrcionistie v otros profie-
siomales, con el objeto de adguinr productos en forma oficionte, quienes ademis e aportar en Ia
definicion del requerimiento, también participan siempre en comisiones evaluadoras.

Los antecedentes técnicos que deben ser aportados por el referente son:

o Reguerimiento, indicando claramente el producto o servicio, senalasdo carncteristicss theni-

s v toddo antecedente relacionado.

Fundamwento del requerimiento en caso de que no sea compradao en forma habltsal {ouevos)
Cantidad estimada para un periodo definido (measual, trnimesteal, anval, bienal g otro)
Posibles provesdores

Setialar si commesponden a un Programa especifics con o sin nanciamiento.

Estimaviones de consume, ya sea histGrico sies articnlo comprado anteriormente o la proyec-
vitn de cousumo si no es articulo oueve, con el objeto de gque bn estimacion de adjudicacion
o compra, sa lo mis eal posibile.

Ll contenido minimo de las bases, s encuentra estipolado en ol Artienlo 22 del Reglonento), v oes
o] siguiente

(1=

£

Los reqpuisitos v condiciones que deben cumplie los oferentes para que sus ofertas sean acep-
Ladas,

Las espevificaciones de los bienes v o servicios que =e guieren contratar, las cuales deboriin ser
genericas. En el caso que sea neovsario hacer referencia o marcas especificas, deben admitinse,
en todo caso, bienes o servicios squivalentes de otras marcas o gentricos agregandose o la
marea sugerida i frase “o eguivalenee”

Las etapas v plass de la licitaciin, los plaeos v modalidades de aclaracion de las bases, la
emtrega v la apertura de las ofertas, la evaloacion de las ofercas, ln adjudicacion v la firmn
del Contrato de Suminstro v Servieio respectivo v el plazo de durscidn de dicho contrato,

La condicion, el plao v ool modo en gque s compromete el o hs pagos del Contrato de
Summistro v Servicio, una vy recepoionados conforme lis bienes o servicios de que se trate.

El plazo de eutregn del bien v ‘o servicio adjudicado,

El monto de la o las garantias p exigic a s oferentes v la forma v oporunidad en que serin
restitnidas segin =¢ indica @ contimacion:
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o La garantia de serivdad de la oferta tiene por fin caucionar la seriedad de la propuest
presentada por el oferente v las obliganciones emanadas de ln eventual adjudicacion.

s La gurantia de cumplimiento del contrato tiene por objeto resguardar el correcto compli-
miento, por parte del proveedor adjudicado, de las obligacioues smanadas del contrato,
En el caso de la prestacion de servicios la garnatin de fiel complimiento aseguirnra ade-
mis ¢l pagno de las obligaciones laborales v sociales de los trabajodorns del contratante,
En la garantia de fiel eomplimiento se podran hacer efectivas las eventusles muloas v
sanciones. Al fjarse el monto de la misma. se tendrh presente gque &te no desincentive
la participacion de oferentes.

7. Los criterios objetivos que serin considerados para decidir la adjudicacion. atendido la na-
turadeza de los blienes v servicios que se licitan, W idoneldad v ealiicacion de los oferentes v
cuakquier otro antecedente que sea relevante para efectos de ln Adjudicacion.

B. En las Ueltaciones menores o 1000 U1 M, v superiores a LMY, definie sbose requeritd a
suscripcidn de contrato o si éste s formallzard mediante la emision de la orden de compra
por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad con lo establecido
en ol artfenlo 63 del reglamseniao.

9, Los medios para acreditar sioel proveedor adjudicado registra saldos insolutos de pernneri-
clotws o cotizaciones de seguridad social con sus actuades trabajadores o con trabajadores
contratados en los dltimos dos afos v 1o oportunidad en que ellos serdn regqueridos,

1. La forma de designacion e las comisiones evaluadoras, que se constituirin de conformidad
con Lo establecido en ol articalo 37 del reglamentao.

1. La determinacidn de las medidas a aplicar en ks casos de incumplimiento del provesdor v
de las cansakes expresas en gque dichas wedidas deberan ndarse, asi como o] procedimientoe
para su aplicacion.

Las bases podrin contener otros clementos que s relacionen con ol lanudo a licitackon, con el
objeto de precisar la materia de s compra del bien v, o servicio, siempre que no contradigan s
disposiviones de la Loy de Compras v su Reglamento,

G.2.2. Procedimiento de elaboracion de Bases Administrativas

El procedimiento de elaboracion de bases administrativas inicia con la revision del requerimivito
en coordinacin con el referente téenico. Acto seguido se desarrolla un borrador preliminar con las
bases alministrativas, téenicas y anexos el cual es envindo por mail a encargado de licitaciones v
jefie de ln UPGA para visto bueno, Una ver aprobado, se redacts 1o resolucion aprobatoria a cual
incorporn las iniciales de responsabilidad correspondientes (Director Subd. Administrativo Sulwl.
respectiva ) Jele CR requirente: Asesoria juridicn Jefe Dpto) Jefe wnidad / funcionario).

Vi v recibicla en secretaria la resolncion debidamente firmadi, ésta se digitalizn ¥ se envia por
/’_rn.rl‘ér.l il funcisnano encargado de licitar.
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6.2.3. Criterios vy Mecanismos de Evaluacion de Compras

Los eritenos de evaluacin son parametros cnantitatinvs v objetivis que siempre serin considerados
para decidir le adjudicacion, atendiendo s lo aaturaless de los biepes v servicios que se lHeitan, In
iloneidad v calificacion de los aferentis v cuadgquier otro antecedents que sea relevante para efectos
de fa adjpudicacion medinnte Licitacidn Pablica o Trato Directo, considerando ademis lo siguiente;

s Los eriterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar & la mejor ofertn o mejores ofertas,
b acuerdo a los aspectos thenicos v econdmives ostablividos en las bases.

s Las entidades deberan establecer en las bases lns ponderaciones de los eriterios, factoms v
subfactores gue contemplen v los mecanismos de asignacion de puntajes para cada uno de
el

s Para evalnar los factores v subfactores, la comision evaluadora v los expertos que la asesoren,
en su cise, durante o] proceso de evaluacion, podrian elaborar pautas que precisen la forma
de calificar los factores v subfactores definidos en las bases de Beitacion,

s Ademis, se deberd contemplar un mecanismo pasa resolver Jos empates que se puedan pro-
dueir en el tesultado final de L evaluacion,

S podein considernr como criterios téenicos o ccondtmicos el precio, la experiencin, la metodo-
logia. la calidad ticnica, la asistencia teenica o soporte, los servicios de post-venta, Ios plasos
dee entrega, los recnrgos por Hetes, consideraciones medioambientales, de eficiencia energtica, los
consoreks entre oferentes, el comportamiento contractunl anterion, el complimiento de los requi-
sitos formales de la oferta, ast como cualguier oteo criterio que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas de Jos bienes o servicios licitados v con los requeringentos de la entidad del Hospital,

La aplicacion de los criterios de evaluscion, debe ser realizada anicamente en funcion de los pari-
metrios v ponderaciones detidamente establecidas en las respectivas Bases, segin corresponda.

Para determinar los Criterios Evaluaciim o8 necesario tener clandad respecto de los objetivos de
la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asoclindos & variables cuantificables
{Variables observables que permitan medir ol complimiento de fos objetives), Estas variables deben
pstar asocisdas @ ponderadores, en fincion de L relevancia de ciadi una de las ellas pars el proceso
de coutratacion,

6.2.4. Ewvaluacion de las Ofertas

La Comision Evaluadora, deberd estar designada previo a la apertura del proceso hicitatono o
mrespondicnte ¥ sancionada mediante Resolueién Exenta, que individoalice a los funeionarios, Do
cumento que debe ser publicado en ¢l portal www. mereadopublice.cl.

Se sugiere que la Comision Evaluadora esté conformada por un simero impar de miembros, evi-
tiandose de tal manera la posibilidad de empates en las decisiones de la comision, Sobre la calidad
juridica de la gespectiva comisidn, deberdn ser en lo posible funcionarios de planta o contrata,
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excepeionalmente podein integrar eésta comision, personas contratadas a honoraros u otras [Wrso-
nas apnas a la sdmisistracidn, siempee en un ndmero inferior a Jos fupcionarios pablicos que las
LOERETLL.

Durante la elaboracidn del informe, la comrida evaluadora deberd contar con una copia de las ba-
ses udiministrativas aprobades, ¥ ncceso a los anexos presenticdos por los oferentes. Debera envias
= informe dentro de los plazos consignados en la ficha de leitacion.

En el Acta de Adjudicaciin, se debe expresiar que los integrantes no tenen conflicto de intereses
cont lom Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de s evaluacitn, Articulo
NEAT del Reglamento.

Si existe cuakjuier circunstancia que ks reste imparcialidad. bos directives tanto como les funcio-
narios designidos en wna comisidn de evaluacion, debon informarlo por escrito v abstenerse de
participar. Articulo N° 6 his del Reglamenta.

El infortme de Evaluaciin deberd comtener al menos: | Articulo 40 bis del Reglamenta)
Lo Las ofertas rechazadas en la Apertura Electrogion ¥ las rivones,
2. Los Criterios de Evaluaciin v las ponderaciones utilizaldas para ln evaluncidn de ofcrias,

4, La ssignacion de puntajes para cada eriterio v la formula de cdlealo aplicada para la nsdgna-
cidn de dichos puntajes.

4, Deberh incluiy ademibs coalguier informacion relativa a I forma de aplicar los criterios de
evaluacin

. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumpliv con los pequisitos cantenidos
en b bases, debiendo espevificar su meum plimiento.

fi. Precio unitario v total
7. La desigmaciin del proveedor adjudicado v el puntaje del resto de los oferentes
8. La propuesta de adjudicacion.

La comisiom evatundora debwera presemtar para revisicn sy informe de evaluacion a ln UP.GoAL v
el jefe del Departamento de Abastecimiento para realizar una revision del proceso de evaluaciin
Dicho informe debera venir acompanado de todos Jos antecedentes de respaldo necesarios, Una
ver validado el mforme. el licitador procederi a eminir la resolucitn adjedicatoria correspondiente,
In rual incorpors las wniciales de responsabilidad correspoadientes (Director Subd. Administrati-
v/ Subd, Miéclico o de Operaciones; Asesoria jurtdica; Jefe Dpto, Jefe unidad /xxx),

La conerecion del procesa de compra se hnee efectiva o través e
o La emmidn de la orden de compra

® La suseripeitn de contrato
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6.2.5. Procedimiento de Custodia, Mantencidn v Vigencia de Garantias

Las garantias tienen por objeiivo proteger los intereses fiscales y apovar la gestion de obastecimien-
to. Son de uso restringido, donde exste rlosgo e incumphimiento qoe pudiera alctar de manors
importante la operacion del organismo publico ¥ la caladad del servicio que se presta o la cisdadania.

Las garantias tiemen por objeto resguandar ¢l comrecto camplimiento por parte del provesdor ofe-
pemte v o mljudieado, de ks obligaciones emanadas de la oferta v /o del contrata, en tanto no
existan subicientes mecamsmos alternativos de mitigacion.

L Unicdised de Plantheacian v Gestidn de Adquisiclones, deberd rocepowonar v controlar fas garant las
asociadis a los prooesos de compras v contralacions ¥ realizar entregn a la Unidad de Tesoreria
v Cajn del Departamento de Finanzas quienes seran responsaliles de s resguardo

Ademis dicha Unidad deberd gestionar la devolucidn de garantia, solicitando al cliente interno
informacidn de conformidad del bien v/o servicio recibido, solicitando la devoluciton al Jefe de [a
Unidad de Tesoreria v Caja

El Hospital solicita al proveedor una canckdn o garantin, por meldio de coalguier instrumento
financiero pagudero a la vista v de caracter irrevocable, que asegure el cobro de s misma de
manera ripida v efectiva. Esta garastia Jdebe ser extendida & nombre del Hospital Clinieo de
Magallanes “Dr. Lautaro Navarro Avana”, R U.T, 61607 $01-8, con un monto ¥ vencimiento segin
st indigue en lns Bawes de Licitacion, La garantin podrd otorgarse fisica o electronicamente. En
los casos en que s¢ conceda de manera electrinica. deberd ajustarse a la lev N° 19.799 sobee
Documentos Electrimicos, Firma Electronion y Servicios de Cortificaciom de dicha firma, Algunos
de los instrumentos Anancieros permitidos son:

o Vile a ln Vista: Se obtienen por medio de un bance y pueden originaess solamente por la
entrega de diners en efective por parte del tomador o countra fondin disponibles que mantenga
e el corronte o op otra fermasde depdsito n L vista, para coucionar una nTri'IgMH‘J:IJ i
uta persona o smpresa o favor del conteatante

s Boleta de Garantia Bancarii: Se obtienes por medio de un bance para caucionar unn oblis
gacion de una persons o pmpeesa a favor del contratante v cuyva smisiin por parte bl b
la constituve un depisito en dinero por parte del tomador o que &ste sascriba un pagare u
oteo titulo de erédite o favor del baneo emisor.

s Paliza de Seguros de Garantin: Se obtwenen por intermedio de una Compaida de Seguros,
cuva pollza garantiza ¢l cumplimiento por parte del afanesdo de las obligaciones contraidas
ey virtud del contrato como consecuepcia, directa o inmediata, del incumplimiento por parte
el tercero, del pago de las obhigaciones en dinero o de erédito de disero ¥ o las cunles se
hava obligado el tercero v el Asegurado. Para este instrumento o provevdor deberd ademis
acreditar ¢ pago oportuno de ln pringa,

s Centifeado de Fianza & In Vista: Se obtienen por intermedio de una Institecidn de Garan.
tin Reciproca (IGR), mediante el cual ésta se constituve en fiadora de obligaciones de un
beneliciario para un acreedor, v que se encnentra regulado por le Ley N'200170
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o Udtros instrdmentos financicros que pueden see utilizados come cancidn.

El procedimiento de custodia, mantenciin v vigencia de garantias, se cacpentra regulado mediante
Procedimiento de selichod, registro, control ¥ devolucion de documentos en garantia”, aprobslo
mediante Resolucion exenta N® 11895 del M) do agosto del 2019, de ls direecitn del Hospitad Clinion
de Magallanes v sus postenores actualizaciones, aprobadas debidamente bajo acto adminstrativo,

6.2.5.1. Garantias de Seriedad de la Oferta

La recopetdn de garanting de seriedad se realiza on formato fisico en oficiog de partes del Hospitad,
especifleando claramente la Bcha ¥ hara de recepeion, con ol in de deverminar st el aferente cumple
con los plazes requeridos en la licitaciin. Puade astmismo ol oferente. en ol caso de garantins elee-
trinicas, subir o instrumento dirsctamente en su oferta roalizads en el portal de compras pabilices.

El Departamento de Abastecimiento. por medio de la Unalad de Plasificacidn y Cestidan de Adgui-
stcionos, verilien que el contenido de Ta garantia compls con lo establocido en Las hases de licitaciin
S la garantia se encuenira mal emitida, ¢ departamento responsable debe realizar la devolueion
ide I garantia mediante oficio indicando claramente las razones del recheo del doramento.

Si la garantia cumple en forma v fondo, s proosde a registrar la focha de emisidn, fecha de recep-
ciom, tomador, pombre de la contratacion o ghsa, tipo de documento, nimero de serie, fecha de
venciplento v oonto, para posteriormente elaborar memorando a la usidad de tesorerin quencs
rustoalinn s dovopmentis de garantin.

La Unidad de Tesorerin v Caja regisern en el SIGFE los documentos de garantin recibidos, Una veg
registrado ks documentos de garantia, deben quedar oo custodia en la caja fuerte destinada para
warantfns en la unidad de tesoreria hasta la solicitud de devolocion, efectuada por ¢l Departamento
e Abastecimlbontao

En cumplimiento de las bases de licitacion, ol Departamento de Abastecuniento, por medio de Ja
Unidad de Planificacidn v Gestion de Adguisiciones, debe solicitar Lo devolueltn o cobro de lns
garantias de seriedad a la Unudad de Tosoreria v Caja. En o] caso de devolucion, la unidsd de teso-
rertia debierd endosar v pestionar fa firma del Director del Hospital o guien lo subrogue. Coando of
oferente haga retire del documento en forma presencial, se debe exigie ¢l rol Guico tributario de I
cmpresa ¥ ofxlula de klentidad de quien retira, tegistrando nombee, ctdula de identidad v firma de
lis personi responsable on registrado on SIGFE v en el libro de correspondencia, on caso contrario,
se debw devolver a través doe oficko de la Unidad de Tesoreria v Claja.

En ecaso de inenmplimiento & las bases de lejtaeion, la Unidid de Planificacidn v Gestidn e
Adguisiciones debe emitir la Resoluclds Exentn que sotifica dicho incwmplimbento v solicitar a
travis de memorando a ks Unklad de Tesoreria v Cajga ol cobro de bos documentos on garantia, con
un plazo maxime de 15 dias antes del vencimionto del documento, quienes por vin administrativa
a través de offcls tramitan su ejecnain.

—
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6.2.5.2. Garantias de fiel cumplimiento

La sodicitusd de documentos de garantia por bel cumplimiento se realizn o travis de correo electnd-
nieo desde by Unidid de Planficncin v Gestidn de Adquisiciones, respopsable de la sl indicaciin,
La recepeidn de garantias de el cumplimiento se oealiza en formate lisico en oficing de partes
del Hospital, especificando claramente la fecha v hora de recepoidn, con ¢ fin de determinar «) el
oferente cumple con los plizos réqueridos en la licitacion. Poede asimismo o oferente, en el caso
e garanting electnimcas, enviar o cormen elecininicn of mstrumento linanciero dirsctaments on
s1 oferta realizadi en el portal de compras pablicas

La Unidad de Planificacidn v Gestidn de Adguisicionss verifica gue el contenidn do ln garantia
cumpla con lo establecado oo las bases de liestacion. Si la garantia se encgentra mal emitida, vl
departamento responsable debe realizar la devolucidn de I garantia mediante oficio indicando cla
ramente las razones del rechazo del documentn,

51 la garantia cumple en forma ¥ fondo, se proesde a registrar la fecha do emisidn, fecha de ecop-
cifm, tomador, nombre de la contratacidn o glosa, tipo de documento, midmero de serle, fecha de
vepcimients ¥ monta, para postefiormente elaborar memorando a la Unilad de Tesoreria v Caja
qubenes custodian ks documentos de garantin.

La Unidad de Tesoreria v Caja registra s documientos de garantia recibidos en SIGFE. Una vz
regstrado bos documentos de garantia, deben quedar en custodia en la caja fuente destinada para
garantias en la unldnd de tesorerfa hasta la solicitnd de devalucion.

En cumplimiesta de las bases de licitacion, el departamento de abastecimiento debe solicitar [a
devolucidn o cobin de las garantfas de seriedad a ls unidid de tesoreria. En el caso de devaduciin,
ia Unisdad de Tesorerfa v Caja deberd endosar v gestionar la firma del Director del Hospital o quien
lo subrogue, Cuando el oferente hiaga reviro del documento en forma presencial, se debe exigie o] rol
inico tributario de la empresa v ofdula de deatidad de quien retira, registrando oombre, ofsdula
v firma de la persona responsable registracdo en SIGFE v en el libro de cormespondencia, oo caso
contrario, s¢ debe devalver a traves de oficie de la Unidad de Tesoreria v Cajo.

En caso de incumplimiento a las bases de ficitacion, In Unidad de Planifcacion v Gestion de
Adauisiciones debw emitir ln resolucion exenta gque potifics el menmphmiento, para pasteriorments
solicitar a través de memorando a ln Unbdad de Tesareria v Caja el cobro de los docamentos on
garantia, con un plizo maxmo de 16 diss antes del vencimeento del dovumento, quienes por via
administeativa a trav's de oficio tramitan su ejec i

6.2.6. Gestiom de Contratos ¥ Proveedores

En ¢l Departamento de Abastacimiento, este procedimiento tiene como finalidad elabarar los con-
tratos de suministro que se generan p partle de la adpdicacion de una lieltaciin pablice. privada
o formalizacidn de trato directo, regulando los acuerdos establecidos entre las parés v que forman
parte die las bases ndminstrativas v téenicns de las liotaciones priblicas, privadas ¥ trato directo.
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G.2.8. Procedimiento Emision de Contratos Suministro

El emisor de contratos, debe pealizar las siguientes tareas:

o Consolidar los resultados de las licitaciones piblicas, privadas o trato directo, es decir los
productos adjudicados por provesdor, informacion envinda por la Unidad de Compra corres-
pondwnite v corroborar informaciin con las hicitaciones en ol portal de compras piblicas. Debse
determinar ln garantia por hel complimiento del contrato, si corresponde v estd contemplado
e las bases administrativas de carla proceso licitatorio,

» Elaborar el contrato de suministoo de los articulos adjudicados por cada uno de los oferentes,
de aeverde a la informacion proporcionada en el aoexo corespondiente o las boses de la
licitacidn pablica, denominndo “Antecedentes del Oferente”,

s Seleitar la revisidn del contrato por parte de la Unidad de Compra nspectiva, con la finalidad
de corraborar gue los datos, flete v precios pdjudicados al proveedor estén correctos,

s Proceder a efectuar las correccones finales del contralo v remitic por cormee eloctdinico en
formato PDF al provesdor adjudicado, solicitando su revisidn, los alvances v observaciones,
51 COPresponde,

s En coso de gue ol provesvdor requiera modificacion, estos silo s imitardn a ks cambios de
domicilio, nombre de representantes legales y otras, sin afectar o s cliosalas estipnladas en
el comtrato v o lns bases sdministrativas de ln leitacion gue corresponda,

s Se debw levar un estricto control del seguimiento de ks rontratos, registrando en docomento
destinado para este fin, todas las solicitudes de envio de contrato, al priveedor respectivo,

s Una vz recibidos los contratos onginales debidamente irmadis por el representante legal
del priveedor wdpudicado, se emite la resoluciim que aprueba o] contrato ¥ se remite a la
Unicad de Compra correspondiente para su visacion, posteriormente es pemitido o la Unidad
Juridica, para revision de vistos de resolucidn de aprobacion v personeria de representantes
del proveedor adjudicado para que Director proceda a firmar, En los casos de Prirroga de
Contratos, se procede de ygual forma, segin o indicado en Artiealo 12 de Reglamento,

o Los contratos deben ser distribuidos de acuerdo a lo siguiente;
o | vjemplar al Proveedor:
o | epemplar al Departamento de Finanzas

o | ¢jemplar a o Unidad de Compra correspondiente; v
o | cjemplar para o Unidad de Administeacion de Contratos,

6.2.9. Procedimiento de término de contrato

El Referente Téenico podrd terminar anticipadmnente o contrato por medio de la Umidad de
_Planificaciin v Gestion de Adquisiciones, ya sea de mutuo acuerdo o por alguna de las cansales
© eongideradas en las bases administrativas respectivas. De aplicarse alguna de ellas, se debera:
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6.2.7. Emision de Contratos

Lis contratos que se generan & partir de la adjudicacion de upa licitacion pablica, privada o
trato direrto, remulando los acuerdus establecidos eatre las partes ¥ que furman parte de las bases
administrativas v téenicas de las licitaciones piblicas, privadas o trato directo, deberin contener:

» La individualizacion del proveedor
s Las carscteristicns del bien o sepvieio conlratado

v El precio

El plazo de vigencia

La Garantin {si hubwers)

Las medidas a ser aplicadas por eventuales mewmplimientos para s aplicacion.

Causales de Término v demis menciones v clausulas establecidis en las Bases, {articulo N6
del Heglamento).

El contrato definitivo sera suscrito entre ol Hospital v o] Adjudicatario dentro del plazo establecido
en las DBases o resolucion fundada que autoriza la contratacion direeta, debiendo publicarse en la
Plataforma de Mercaldo Piblico. Si nada se indica en ellas, debera ser suserito por lus partes dentro
dee un plazo de 30 diss corridos contados desde [a notificacido de la Adjudicacidn, Articulo N° 65
del Reglunento.

Considernndo ol alto pimero de lcitaciones piblicas, existen dos apoyis administratives, en la
Unidad de Planificacion v Gestion de Adguisiciones, denominados Emisores de Contratos, gque
ejercen lns sigubentes funciones:

s Conlecoionar los contraios dir silmmin st ros, cosmcsatis, |'|_||1.:i."i_g|'_|;;ﬂ.‘ i, sileleniluim, euunados elie
livitaciones piblicas de las Unidades de Compra de Bienss v Compra de Uperaciones. D
gl forma en los casos que correspondan o Tratos Directos.

o Enviar contrato al provesdor para su respectiva firma, al recepeionario se tramita la finoa
el Dizector del Hospital con la resolucion de aprobacion.

o Mantencr registro actualizado ¥ consolidado de contratos vigentes de bienes vy servicios,
velundo por complic ks placos estipulados,

S haee presente, gue la Unidad de Planificacion y Gestidn de Adgpuisiciones serd gquien Custodie
les comtratos suscritos por ol Hospital, ademés ingresaros a In Plataforma de Mercado Piblico,

Por otro lado. la Encargada de Monitoreo de Mercado Pablico, debera notificar a las Unidades de
Compra los contratos suseritos conforme sean aprobados,
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s Contar con un informe fundado por parte del supervisor o referente técnico que detalle o
eventual neamplimiento contractual.

s Redactar la resolucion que aprueba el términe anticipado del contrato, notificando al provee-
dor de este aeto adiinistrative de pcuerdo con lo sstablecido en s bases administrativas.

= El proveedor dispondri de 5 dias habiles contados desde la notificacion para presentar sus des-
cargos. De ser el caso, el Hospital dispondri de un plazao de 10 dins hibiles para pronunciamse
sohre esos descargos v finalments resolver, sin perjuicio de siempre verificar ¢ procedimiento
de término anticipado en s respectivas bases de licitacidn o términos de referencia segin
sin o] caso,

6.2.10. Procedimiento de Compra a Través de Licitacion Pablica
A contimnaciin, s¢ describe e procedimento de compra a través de Licitacion Piablica.

s El licitador enviard al nsunrio requirente of formmlario de reguerimiento de licitackon el cual
deberd ser completado v enviado al licitador via correo electrénico en un plazo no superior a
2 dins.

= El licitador debe confercionar las bases administrativas v tbenicas, segiin corresponda, veri-
ficando previamente goe los bienes o servicios no se¢ encaentran en el catalogo electrinico, lo
aque debe ser consignado en la resolucion de aprobacion de bases,

o Cuando se enenentea tramitada la resolucion que aprueba las bases, debe solicitar anti-
rizncion para publicacion al Jefe de la U.P.GAL El lcitador es el respousable de revisar
detalladamente que no existan discrepancias entre lo publicado en la ficha electronica v las
bases que se adjuntan en ¢l portal. Debe asimismo estar atento a la posibilidad de que los
oferentes realicen consultas a través de la opeidn “foro” del portal del mercado piblico,

= Antes del cierre de las ofertas el licitador debe emitir la resolucion con la Comision Evaluado-
i, b gue tambien puede ser designada en Resolucion que aproeba las bases, v posteriormente
realizar la Apertura de ofertas, ¥ emitir el Acta respectiva sefialando los oferentes v su acep-
tacion o rechazo de ofertas,

= El encargado de emisiin de contrato generari el memo de revisidn de las garantias de seriedid
recibidas, de acuerdo con el formato establecido en Anexo.

o El lieitador debe coordinar la evaluacion, reuniendo a la comisidn definida para tal efecto.

= Debwe elaborar el coadro comparative con los puntajes de cada oferente, considerando la
ponderacitn de los criterios de evaluacion senalados en las bases administrativas, la gue debe
sor firmada por los integrantes de la comisitn evaluadorn.

s Debe solicitar el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestaria para efectos de
el juedicacion.

AR
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o Con el documento de evaluacion debe elaborar {a resolucion de adjudicacion. Estando tra-
mitadia ln resolucion de aprobacion puede eoviar a auntorizacion para adjudicar en el sistoma
o portal de mercado publico www.ercadopublico.cl, para que liego automaticamente se
infornwe a los provesdores. En caso de sequernic contrato eserito v, o garantia debe remitic al
Emisor de Contrato del drea respectiva,

= En las licitaciones menores a 1000 UTM. v superiotes a 100, se definird on las bases -
mirdstrativas si se reguerizd la suseripeion de contrato o 51 &ste se fonmalizar mediante
emmision de la arden de compra por el comprador ¥ aceptacion por parte del provesdor”,
Artwenalo 63 del Heglamento,

o En el cuso de resultar ol monto adjudicado o un provesdor superior a 1000 UTM. sera
obligatorio Ia suscripeion de un contrato v ln entrega de la garantia por fiel eomplimicnto,

o Luege se debwe confeecionar [ orden de compra en ol portal www.mercadopublicocl v ges-
tonar bas frmas que validan ol documento, asl como realizar [n refrondacion pPresupuestani.

o Elenvio o publicacion de la orden de compra la efectin ol comprador con perfil de supervisor
i L U] de Comipra: respectivi,

o Luego del envio de la orden de compra. o comprador debe bomolosar hos cdsdigis e s
productos en el ERP Sistema Exportos.

Distribacion de las drdenes de Colpra;

o El oniginal de ln Orden de Compra del Mercado Piablico delw ser entregado al Depar-
tamento de Finnazas, con la refrendacion y las firmns en original del Jefe de la Unidad
de Compra respeetiva, el Joele de la Unidad de Planificacion v Gestion de Adquisiciones
v el Jefe de Departamments de Abastecimiento;

o Copias: no existe distribucion de copias va que la Unidad Gestidn DTE, obtiens copta
del portal www nercadopublico.cl, siempre desde o] estado Enviado al Proveedor,

Respecto a la emision de Ordencs de compra, cabw bacer presente que, rratandose de licitacion
publica o privada, existen tiempos minimos desde ol requerimiento hasta el envio de L Orden de
Conpra.

— ETAPAS EMISION ORDEN DE COMPRA ESTIMACION EN DIAS

De=arrollo v aprobacion de bases sdmintstrativas 34 dias
Publicacyin de licitaridn 530 dlins
Evaluacion v adjndicacion =14 dina
Firmas Certificado de Disponibilidad Presu pustaria 1 din
Firma rescducitn ndjudicatoria & i ias
Firma contrato oun proveedaor T dias

Despachio de Proveedorss |semim Iq! uﬁ-!qﬂ..j._;. T ARG rﬁpnﬂh-ub‘ | Entre 2 v 15 dins habiles

i —

Tabls 6.4: Estimacion del plazo de b emision de la Orden de Compra en Licitacion Piblica.
Fuente: Elabornciin Propaa.
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Plazo total — 2 dins + 24 0 9] dins = 26 4 93 dias (El plazo de publicacion dependers de L en-
vergadura de la beitacion ), Considerando lo anterior. el requerimiento deberd considerar el tempo
suficiente para la ejeencion de este,

Parn cada linea licitada se permiticd un ineremento maximo de un 109 respecto de ln estimacion
de costos elaborads para determinar el rongo de la licitacion. Paca los casos en gque exeeda dicho
hmite, se deberd dejar desierta la lines, por no ser conveniente a los intepsss econdomicos del
Haspital, S excluven de dicho eriterio los siguientes casos:

o Lineas que signifiquen un costo total adjndicado inferior a § 2000000, por cuanto iniciar un
nuevo proceso lieitatorio resulta mis costoso que la diferencia entre el monte a adjodicar v
la estipacidn de costos elaborada.

o Agquedlos casos debidamente justificados | proveedor doieo, repaso de lineas destertas en proce-
sos licitatorios anteriores) que cueiten con la autorizacion de la Subdireceion Adaninistrativa.

Lo antenor, sin perjuicio de lo establecido en el Reglamento de Lev de Compras Prblicas, gque

establece que las adjudicaciones que superen un 30% la estimacion de costos elaborada, deben ser
Justiicadas en la resolocion de adjodicaciin.

6.2.11. Flujograma Compra Elaboraciin de Bases de Licitacion

| |
=] ==
Sk
25
®

——

lzih'q}ﬁﬁ Diagrama de Flujo de Elaboracion de Bases de Licitacién. Fuente: Elaboracion Propia.
n|
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6.2.12.  Flujograma Compra Licitacion Piblica

AT MIAE | I ] e

Vil E iy P i BT

Figura 6.4: Diagrama de Flujo de Compras en Licitacida ablica. Fuente: Elaboracidn Propia.

6.2.13. Compras a través de Contratos de Suministro

Considerando 1o amplia gnma de articulos regueridos para la atencion de pacieotes v nornmal fun-
cionamiento de la lustitocdn & que, mediante licitaciones pdblicas, < establecen contratos de
satministro e rmubros eelevantes tales como la compra de medicamentos, insumos medicos, protesis,
ntiles de aseo, alimeutos v otros.

La particuluridad de los contratos de suminisero es que permiten realizar adguisiciones en forna
sueesiva, de productos o bienes muebles, con un precio unitano fyo, en un petiodo de tiempo deter-
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minado (ademds de otras estipulaciones que requiera cada producto). Es de gran utilidad cusndo
son productos regquenidos en forma habitual, cuando no se conoce of volumen total de los articuks
requeridos v cuando son muchos productos,

Dachos contratlos permiten genetar compras mensaales, o cuando sean requeridas, a travis de la
erisiim de Ondenes de Compra, considerando el perodo de vigeneia del contrato,
6.2.13.1. Procedimiento Compras a través de Contrato de Suminisiro

s El comprador confeccionn los pedidos, habltualmente son mensuales, por rubro, v previo
chivqued del stock de bodega. Luego genera las drdenes de compra del Mercado Pablico.

Luego imprime la (81 ordenfes) de compra v debe realizar b refrendacion. prosupuestarin res-
pectiva, en ol sistema disponible del Hospital v gestionar Ias firmas que validan o documento.

El envio o publicacion de la orden de compra la efectia el comprador con perfil de supervisor
de la Unidad de Compra respectiva.

Luego del eovio de la orden de compra, el comprador debe homologar los codigos de los
prisductos en el ERF Sistema Expertos.

Distribucin de las Ordenes de compra:

o El onginal de la Orden de Compra del Mercado Pablico debe ser entregado al Depar-
tamento de Finanzas, con la refrendaciom v lias firmas en onginal del Jefe de la U nidad
de Compra de Bienes, del Jofe de Departamento de Abastecimiento v del jele de la
UPGA:

& Copins: no existe distribacin de coplas va que la Unidad de Gestida DTE, obtiens
vopin del portad www mercadopublico.el, stempre desde ¢l estado Enviado al Proveedor.

6.3. Licitacion Privada

La licitacion privada v un mecanismo excepcional de compras, contemplado por la Ley v su uso
se encuentra restrngido a sitnaciones espectales, por o gue regquiere de una resolucion fundada.
"Sten las heitaciones piblicas respectivas no se hubieren presentado interesades, En tal situacion
procederd primero la licitacidn o propuesta privada v, en caso de no encontrar nuevamente intere-
saclos, serd procedente ol trato o contratacidn directa”, Las hases que se fijaron para la Bcitacion
priblicn deberin ser las mismas que se utilicen para contratar directamente o adjudicar en licitacion
privada, segin Art. 8 de la Lev 19886,

6.3.1. Procedimiento de Compra a Través de Licitacion Privada

A cogtinuacidn, se describe el procedimiento de compra a través de Licitacidon Priviela

——-a_El comprador debe confirmar al cierre de una licitacion pablica, que no bubo ofertas. En esta
~opcunstancia debe emitic una resolucion que aprucbe la livitacion Privada, con las mismas
¥ beses de ln licitacion piblica sin ofertas,
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o Posteriormente debe publicar In leitacidn en el poral de compras, con la salvedad de gue
condiviona ol aviso o lanado s un minimo de tes proveedores, previamente seleecionados.

o Al cieorre de las ofertas of comprador debe coordinar la evaluacion, reuniendo a la comision
cefinida para 1l efecto v desde este punto se repite el procedinienta de fa licitacion pablicn.

= En caso de que la Licitacion Privada supere las 5,000 UTM, s encontrarh afivta & toma de
ragom (art, 2 N° 3] segin Resoluciin N° 8 del 203, 2019 de CGR. Entre las 2,500 v 5,000, s
cieientan sujetas & control de romplaso (mantener soming que se somiried a Contralori,
revisiones alvatorias, ete, Art. 22 Resolucidn X° 7 del 2032019 de CGR).

6.3.2.  Flujograma Compra Licitacion Privada

P om
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Figura 6.5 Diagrama de Flujo de Compras en Licitacion Privada. Fuente: Elabormcion Propia.
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G.4. Trato Directo

El trato o Contratacion Directa os an mecanismo de compra exeepeional contemplado on la Ley de
Compeas: “Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la gegociacion deben efectuarse
sin | concurrencin de los requisitos senalados para la Licitacion Pabliea v Privada™ { Articalo N
2 N#31 Deliniciones Reglamento de Ley NY 19.886).

Las circunstancias en las que procede la Licitacion Privada o el Trato o Contratacidn Directa,
estéin tipibeadas en el Articulo NV 8 de la Lev 19886, v en ¢ Articulo N* 10 del Reglumento v
deben ser acreditadas mediante resolucion fundada. En dicha resolucion se debe consignar que el
bien o servicio no se encuentra en el catilogo electronico de ChileClompra Express. A continuacion,
se pesumen las causales por las que se pueden fundamentar tratos directos: (Articudo N° 8 Lev v
Articulo N* 10 Reglamenta):

| ART.E | ART.10 CAUSAL - REQ/REQ. 3 MONTO
LE DS 250 | RES. COTIZ.  MAX.

| | hubieran presentado intervsados. En es- | |

i . _— " |
"a) 1. | Si e la licitacion pablica previn no se | S| sl I 7
|

|

| L caso procede pramero la leitacion |

privada v si no tuviera interesados se

| | puedde realizar Trato Directo. '

b) 2. Siose tratarn de contratos gue corres- | S \ | oo U

pondieran a la realizacidn o terming-

| cibn de un contrato que haya debi-

do resolverse anticipadamente por fal-

ta de cumplimiento del contrato b otras

| causales, cuvo memanente no supere las
1000 UTM.

c) | 8. En caso de emergencia, urgencia o im- | st | NO 1

| provisto cadificado mediante resolucion

fundada del jefe superior de la entidad.

| d) K" Si solo existe un proveedor del bien o | ST | NO il
| servicio, |

e) | 5. Si s tratars de convenios de prestacion | 51 1| 0
de servicios & colebrar con personaes ju-
ridicas extranjeras que deban ejecutar-
se fuera del territorio nacional.

f) | f. Siose trata de servicios de naturale- | SL(Y) | NO T
za confidencial o cuva difusidn pudiers

| | afevtar ln seguridad nacionad o o] inte-

rés nacional, los que serin determina-

| dus por decreto supremo

L

1% Requiere resolucién pero uo debe ser publicada por tratarse de un servicio de naturaleza
" ponfidencial.

bR |
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ART.8 ART.10
DS 250
Ta)

|_LEY

7 b)

7 )

7 d)

T e)

TrI)

CAUSAL

up contrato de suministio o servicios,
| o contratar Servicios Conexos, . respoc-
| to de un contrato suserito von anterior-
dad, por considerar indispensable para
las necesidades de la entidad v s6lo po
el tiempo gue procede a un naevo pro-
ceso de compra.
Cuando la adguisicain se financie con
gastos e representacion en conformi-
daul a los instrucciones prosupuestarias
correspondirntes,
Cuando pueda afectarse ln seguridad o
mtegridad personnd de las antoridades
siendo pecesano contratar directamen-
te con un proveedor probado gue aee-
pure diserecidn v confianen,
Si se pegpiibers conl ratar consultorias en-
| vis matenas se egoomiendan en consi-
deracion especial de las lacultades del
prnvesdor gque otorgard o servicio o
| ellas se reheren noaspectos claves v s
LEALEEICm,
Cuando la contratacion de que se trate
sl praedda realizars con ks provesdo-
res gpue senn tibilares de los respectivos
derechos de propiedad industrial, inte-
bwtual, lwencias, patentss v olros.
Cuando por la magmitod o importan-
el que implica ln contrataciin se hace
wchispensable recurrir & un proveedor
determanado en raedn de la confianes
v oseguridad que se derivan de su expe-
riencia comprobada en la provision de
I hirpes o servicios reguerdos, v sieme
pre gque s estime lundadamente gue ne
ekisten otros proviesdores gue otorgien

esa seguridadl ¥ confianza

| I RES.| COTIZ. | MAX.
51 se requiere contratar s procrogn de | ST T NOD

|

]|

b1 |

sl

N

MNib

NO)

)

T UTM |

[ELCTE R Y

]

i
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"ART.8 | ART.10] CAUSAL REQ. REQ. 3 MONTO |
LEY | DS 250 RES. COTIZ. | MAX.
| | 7 g) | Cunelo se trate de la reposicion o com- | 5L | NO 0

plementicion de equipamiento o ser- | |
| i || vicls accesorios, e deban necesariae .
mente ser compatibles con los modelos, '

sistemas o infracstructura previamente
adquirida por la entidad.

| T h) Cuando ef conocimiento pliblico gque ge- | 51 N 0
nernrin el proceso heitatorio previo ala
contratacion pudiera poner en riespo el
aobjeto v la ehicacia de la contratacidn.
T i) Cusndo se trate de la adguisicion de | S NO ]
| bienes muebles o oferentes extranjeros,
| para ser atilizados o consunmidos fuera
de Chile (...) v en las gque por razo- |
nes de wdioma, sistema jurddico sea del
todo indispensable acodir & esta con-
Lratachin.

T | Cuando el Costo de Evaluacion de las | 51 NO 100 U'TM
ofertas, desde o] punto de vista Goancie-
I rov & e utilizacion de recursos humanos
resailta desproporcionado en relaciin al
muoito de la contratacion

7 k) Cunndo se trate de la compra de bs | 51 N 0
¥ 0 ss que se encnentran destinados o
la epeeucion de provectos especificos o
singulares, de docencia, investigacidn o
extensitn. en gue la utilizacion del pro-
cedimiento de licitaciom pliblica pueda
poner en resgo ¢l objeto v la sheacia |
del provecto que se trate,
gl T Cuando, habiendo realizado una licita- | SI N 1
ciim piblica previa para el suministro
de bs y 85 no se recibieran ofertas, o és |
tas resiltaran admisibles por no wjus-
tarse & los requisitos esenciales estable-
clilim en las bases v o contratacion o=
indispensable para el organismo,

7T m) Cuando se trate de In contratacion | S1 N 1 1T
de servichos especializados inferiores a
1000 UTAL De conformidad con ol ar-
tienlo 10T del Heglamento.
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riﬁfiﬁﬁﬁfﬁul CAUSAL REQ. REQ. 3| MONTO
LEY ' DS 250 - RES. COTIZ.  MAX.
7 n) Crangulo se trate die acdguisiciones meno- i s | NO 10 UTM _|
| res 10 U'TM. v que privilegien mate- |

mas de alto mmpacto social, tales como
aguellas relacionadas con ol desarrallo |
| inclusive, ol impulso a las cmpresas de
menor tamando, ia descentralizacion v el
desarrollo loval, asi como agquellas gue
privilegien ln protecein del medio am-
hiente, la situacion de personas en si- |
| | tisnchon e discapueidad o de vulpera-
bilidad souial
h) ) | Si lus contrntaciones son iguakes o infe- | sl sl 10 U'TM
| | | riores a 10 UTM
- ' bis Procederd o la contrataciom directa, | NO 'S (%) JLT™
| | mediante b modalidad rlt*unmimuta| | |
| Compra Agil, si las contrataciones son
guales o wleores a 30 Unidades To-
| | butarias Mensuales. |

Talda 6.5: Cansales de Trato Directo, Fuente: Elaboracion Propia, con datos de Ley N° 19886,

(*} Conforme a ko establevido en la Resolucion Exenta N° 557-B del 1000920210, de la Direccidn
de Presupuestos, que notifics modiicacion a al Directiva N5 35 de Compras Pablicas, se deben
solicitar al menos 3 cotizaciones, sin embargy, la compra puede sjecutarse con aguellias gue
sean responedidas.

La necesidad de utilizar este mecapismo de excepeion esta dadn por la eomrplegidad v variedad
de articnlos requendios parn la operacton v funcionamicnto del Hospital, los que en su mayvoria
se encuentian en contratos de swministro, pero de gual forma existen necesidades que deben ser
cublertas por la cotpra por trato directo,

6.4.1. Procedimiento de Compras por Trato o Contratacion Directa

A continuacion. se deseribe o procedimuento de compra a través de Trato Dicecto,

s El comprador debe senular cloramente el bien o servicio ngquerido,

s Luegn debe solicitar eot At a los prm‘ﬁarlnres 0 buscar cotizaciones {von la exigencin de
up minimo de tres, a excepeion de aguellos tratos digectos contenidos en los pameros 3, 4. 6
¥ 7 del articuln N7 10 del Reglamento).

e (3} En caso de emergencia, urgencia o imprevisto calificado mediante resolucion fundada
del jefe superior de ta entidad,

o (4) Si solo existe up proveedor del bien o servicio
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o (G} 51 s trata de servicios de naturalezs confidencial o cuya difusion pudier afectar la
segunidad nacional o el interés nacional, ks que serin determinados por decreto supremo

o (7) Cuando por In naturaleza de la negociacion existan cireunstancias o caracteristicas
del contrato que hagan del wdo indispensable acudir al trato o Contratacion Directa
(letras a) a la n)

= Conociendo ol monto total de la compra, debe seleccionar la circunstancia del Articulo 10
el Reglamento de la Ley 19886, que se puede invocar,

s Evalumda la cireunstancia en la que se pusde encasillar In compra, se busca la justificacion
necesaria parn enmarcarla en la normativa vigente,

» 5e emite la orden de compra en www.mercadopublico.cl, se refrenda, s Je adjuntan lns 1oes
cotiznciones, s es ol caso y se debe confeccionar la Resolucion Exenta que fundamenta la
compra mediante Trato Dirccto, Posteriormente se tramitan las frmas tespectivas, Dicha
resoluciin debe contener las condiciones que establece el comprador, siempre en conjunto
con los referentes thenicos que correspondan que regulan el proceso de Trato o Contratacion
Directa v Ia forma o requisitos establecidos en que deben formularse las cotizaciones v regulan
el proceso de compra v el contrato definitivo, Debe considerar los sigulentes elementos:

» Descripeidn detallada de las caracteristicas del bien o servicio requerido.

o [equisitos v condiciones para que las ofertas sean aceptadis, (docimentacion v antece-
dentes nocesarios que deben presentir los provesdopes).

o Mecanismos de consulta v /o aclamaciones, (sefialando el nombre del funcionagio a quidn
debe pedizar consubtas indicando o] wléfono o corren electronico)

o Modalidad de pago del contrato, sealando el modo de cancelacion de los pagos. moneda
v Ins condiciones para que fstos se efectien.

¢ Plazo de entrega del bien o servicio, sefialando los periodos en que se requiere contar
con el blen,

® Lugar de entrega, senalando claramente donde debe entregirse el producto o servicio.

= Por dltimo, ls publicacion de la orden de compra la efectia o comprador con perfil de
supervisor de la Unidad de Compra respectiva

= Luego del envio de la orden de compra, el comprador debe homologar los eondigos de los
productos en ol ERP Sistema Expertos.

o Distribucion de las drdenes de compra:

e bl original de la Orden de Compra del Mercado Pablico, debe ser entregado al Depar-
tumento de Finanzas, con la refrendacion v las firmas en orginal del Jefe de la Unidad
de Compra de Bienes, del Jofe de Departamento de Abastecimiento v del jefe de la
UPG.A.;

AT e Copias: no existe distribucion de copias va que la Unidad Gestion DTE, obtiene copia
if Yo del portal www mercadopublico.el, siompre desde o estado Envindo al Proveedor,
|
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o Documentos que deben ser publicados en ol portal de compras. jumo a la orden de compra
respevtiva:

o Hesolucion Exenta fundada con las firmas vespectivas v en PDE, que antoriza o trato
o contratacion directa.

o CUnadro comparativo de las olertas, salve las excepelones contenidas en la normativa,
s Cotizaciones, como minunoe tres, (8 excepeion de fas compras urgentes, provesdor dinico,

servicion de naturaleza confidencial v naturalega de la negociacion establecidas en la
prTat v vigeate ).

s En ¢l ciso de que el Trato Directo supere las 000 UTM, s¢ encontrard afecto a toma de
razon (art. 2 N* 3) segin Resolucion N 8 del 2932019 de CGR. Entre las 2,500 v 5000, s
encieniran suptas p comtrol de reemplazo (nantener nonuoa gue se emitira a Contraloria,
revisionis aleatorias, ete. Art, 22 Resolucion N* 7 del 20/03/2018 de CGR),

o Hespovto de s compras por Emergencia, L rgencia o lmprevisto, deberan ser visadas por Ia
Unidaed Juridicn previe a pasar pot ln firms del Digector.

6.4.2. Flujograma Compra Trato Directo

ﬂ. Lo
STAT TN WL

Figura 6.6: Diagrama de Flujo dv Compras en Trato Direeto. Fuente: Elsboraciin Propia.
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Respecto a la adquisicidn de articulos del giro del establecimiento, v otros servicios, existen infor-
mes téemicos estandarzados que penddicamente son modificados con el objeto de perfeccionarios,
Respecto al fundamento téenico de la compra os remitido al Departamento de Abastecimiento,
mechiante Informe Téenico, Ver formato en Anexo 11.1.

6.5. Otros Tipos de Compra

6.5.1. Compra Agil

Es una modalidad de compra en donde se podrd adguiric bienes v /o servicios por un monto iguasl o
menor & 30 UTM, impuestos inchaidos v costos asociados (ejemplo: fete), de una forme expedita,
recpuiriendo un minimo de 3 cotizaciones v sin neeesidad de resolucion que s autoriee,

El proceso inicia con una soficitud de eotizeion en donde se detalla los datos generales de La
cotizacion, tales como el nombre, In deseripeidn del bien o servicio a adquirir. v la fecha de cierre,
li cwal delwe sor mayvor o 24 horas,

Una vez cerrada la cotizacitn es posible seleccionar la oferta v emitir la orden de compra.

Este procedimiento se encuentra regulndo mediante Resolueion Exenta N° 557-B del 10,00 /2020, de
la Direccitn de Presupuestos, que notifica modiicacion a al Directiva N* 35 de Compras Pablicas.

6.5.2. Compras Conjuntas o Colaborativas

Son compras en la gue varios organismos se relnen para agregar demanda v oadquirde un mismo
bien o servicko con mayvor eficiencia.

L. Compra Cemtralizado: Los organismos mandatan a ChileCompra pars realizar una Leitacion
por eblos,

2. Compra Coordinada: Los organismos se coondinan para realizar una dnica licitacion o Gran
Compen.

Ea las compras coordinadas o conjuntas, dos o mis entidades pliblicns pueden agregar demanda
v llevar & eabo un dnico procedimiento de compra pars adquirir una serie de bienes o servicios.
Todos compran de manera conjunta con las resoluciones respectivas de cada organismo. Desde el
ano 2019 la plataforma de Compras Piblicas ha dispuesto productos, en forma similar a Convenio
Marco, facilitando la programacion de articulos que serdn comprados por este Hospital, en un
periodo detenminado. Lo anterior gestionado por ol Ministerio de Salud,

6.5.2.1. Procedimiento Compras Conjuntas o Colaborativas

» El Ministerio de Salud, informa mediante correo electronico, que existe posibilidad de pro-
e EranAr en forma mensual algin producto como fnmaces, insumos médicos, Protesis, gases
P ~linicos, gasolina, ete.

T
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= Lo anterior esti en pagina de www.mercadopubloo.c], en pestatin Gestion v dentro de ella,
Clompra Coordinada

o S apuliza la pertinencia con el nsuario thenico, voen caso de ser vinble la progeomacion, se
readizn v se debe solivitar & Finaneas ¢l Certificado de Disporibilidad Presupuestaria

w Cuando el Minsal, informa se puede iniciar las compras mensnales podiante O0C, la gue se
efectila por el comprador con perdil de supervisor de ln Unidad de Compra respectiva,

o Loego del envio de la orden de compra, el comprador debe homologar los cddigos de Jos
productos ea o ERP Sistema Expertos.

= Distribucion die las drdenes de compra:

o El original de la Orden de Compra del Mercado Pablico debe ser entregado al Depar-
tamenio de Finanzzs, von Ia refrendacion v las firmas en oniginnl del Jefe de la Unidad
de Compira respectiva, del Jefe de Departamento de Abastecimicnto v del Subdirector
Administrative;

o Uopias: no existe distribuciin de copiss ya que s Unidad de Seguimiento de Facturas
v Ordenes de Compra, oldiene copia del portal www mercadopublico.cl, siempre desde
ol estado Enviado al Proveodar.

6.5.3. Intermediacion a Central de Abastecimiento del Sistema Nacional
de Servicios de Salud

Son compras que se cpeeutan a traves de una programacidn annal, Yamado “Programs de [uterme-
dincion o Mandato®, en alianza con la Central de Abastecimiento de Sorvicios de Salul [CEXNA-
BAST).

Los respotsabiles de la elaboracion del programa son:

s Jefe Unidad de Compea Bienes: Insumos médicos v roperia,
o Encargudo CENABAST

o Jefe CH. Farmacia v Protesis: Medicamentos, psieotropieos, sueros v soluciones,

Fste mandato también s clasifica como compra por licitackin pablica, con la sebednd de gue fos
procesos licitatonios los realiza la CENABAST, v el estableciumiento ratificn dicha gestidn con la
etision de unu resolucidn exenta por cada pedido, os decir en forma mensual.

La eeewcidn de la programacidn depende de los lineamicntos v modalidades senaladis por la CE-
NABAST. Habitualiente en o mws de abril de cada ato. se programa el ano signiente, en pagina
weh de la CENABAST. Dicho programa obedeee al andlisis de consunm de afios anteriores. v
preevio al envio debe ser visado por el Director del Hospital, Timbién la CENABAST otorgs la po-
sibilickad de vealizar modiicaciones ol mandato original, o través de la paging web www cenabast, el
con un calendario de fehns informmadas por oficio
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6.5.3.1. Procedimiento de Intermediacion

» Las Unidades de Compra de Fanmacia v Protests, Insumos Médicos v Miscelanea, deben emi-
tr las Ordenes de compra n los proveedores que fueron intermediados por In CENABAST,
(en los rubros respectivos; Medicamentos v sueros, insumos médicos v roperin), provie recep-
cim del pedido. Se debe considerar el Informe de Euvio v Faltas Mensual, conocido como
“Informe de complimiento Progresivo™ (IC1), el gue puede ser obtenido e paging web de la
CENABAST: www.cenabust.cl.

o En este caso particular solo se generan drdenes de compra manuales, en Sistema Expertos,
-no se emiten drdenes de compra en el portal de mercado piablico, va que este proceso lo
ehviud la CENABAST-, quien realiza los procesos licitatorios respectives, actuando como
mtermediador de la compra, Dichas Ordenes deben ser refrendadas en el Sistema disponible
en el Hospital, debiendo gestionar las finmas que validan ol documento,

 Ademids, se debe confecvionar una resolucion exenta, ratificando la intermediacicn mensaal.
= Distribucion de las dodenes de compra:

o El original de la Orden de Compra Manual del Sistema Experto debe ser entregado ol
Departamento de Finneas, con fa refrendacidn v las firmas en original del Jefe de [
Unulad de Compra respectiva v del Jefe de Departamento de Abastecimiento;

& Copins: no existe distribucion de copias,

= Hespecto a s productes informados como faltantes en o] Informe mensual de Cumplimiento
Progresivo (1CP), productos que o pesar de estar ineluidos en programa oo secin despochados,
los CR de Farmacia v protesis remitirin de acverdo con los faltantes de Cenabast solicitud
de pedido a la unidad de compra de Bienes para gestionar adguisicion via Mercadopublico
Dicha solicitud debe ser generada previa revision de stock de medicamentos para evitar sobre
stisck.

o Los encargndos de Lo Unidad de Compra de Bienes, previn confirmacion del stock de bodega,
y visaciin en el caso de firmacos v soluciones por jefe CR Farmacia, generan el repaso de
los productos a través de la modalidad de Convenio Marco, Contrato de Suministro o Trato
Directo, segin sea ol caso,

* La unidiad de Bodegas deberi recepeionar solo los medicamentos que vienen indicados como
aprobado en el ICP, En cuso de egar medicamentos informados como faltantes no deberin
ser aceptindos ni ingresados a bodega. Adeinds, debera velar que cadi ana de las recepeiones
de los finnacos intermediados tengan una ficha de vencimiento superior a 12 moeses, o de o
contrario, gue tengnn una carta de canje previamente autorizada por o] Quimico Farmaeéntico
corresponilicnte.

6.5.3.2. Aspectos Generales

_———1. Programacién Anual: Proceso donde ¢l Hespital solicita sas requerimientos de medien-
/ o wwentos de acnerdo a cantidades distribuidas por mes v producto. Este proceso se realiza una

s
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ver al ano. en la plataformn de CENABAST,

Serd responsabilicdad del Departamento de Abastecimiento levar a cabo ol procesa de Inter-
medineidn Anual de Medicamentos. cumpliendo con s plagos establecidos T UnAmen =
Jum CENABAST.

Este proceso se pealizard en bhase al historial de compras realizadios o] nio aoterior al SITEES
estih programando, utilizando como medio de verificacion of Sistema Expertos. Esta PO
mncion anual, s realizard en conjunto con ol C.R. de Farmacia v Provesis, establociéndose
reuniones periodicas de trabago con el fin de deternminnr los medicamentos ¥ las cantidades
A PPOgTAITIAL.

Reprogramaciones Mensuales: Prociso donde o) Hospital pueds modificar su demanda,
vi sea anmentando o disminuyendo las cantidades programadas en i Programacion Anual.

Ser responsabiliclid del Departamento de Abastecimiento Devar a ealio el proceso de -
programaciones Mensuales, cumpliendo con Jos plazos sstablecidos oportunamente por CE-
MABAST.

Este proveso se realizard en base al historial de compras realizadas dirante bs meses anterio-
res il gue se estih reprogramando, utifizando como medio de verificacion el Sistema Expertos.

Este Provess pevmite realizar dis tipos de novimientos, que se detallan a continuascion:

o Abeas: e onimentard la demanda de agoellos medicomentos, que durante los @leimos
teses i pnmentado s consumo ¥ que o programado no aleanga para cubrdr lns nece-
sidaudes del Hospital.

o Bajas: Se dismmurd la demanda programada de aguellos medicamentos, gque durante
o niltimes seses ba disininaido su consumo v gque lo programado geness un sole stock
et las bodegas del Hospital,

Por otra parte, el C.R. de Fanacia v Protesis, deberit proporcionar oportunamente de-
mnintilas P!u_"-l"l'liﬂimi. va sea nnento o dismimucién de los medicamentos j:[&g]-;mmrifﬁ_ Mo
ejemplo, cuando se tene conocimiento de inicios o térnines de teraplis, rondas miidicas,
meorporacion de nuevos pacientes a algin tratamiento oo particular, » un posible apmento

por estacionalidad, etc.

Alzns mayores a 30 %%: Estas aleas de medicannntos considera las que soboepasan o 305
ques permite la plataforma de CENABAST,

Estas solicitudes de aleas deben realizarse por fuera de In plataforma de CENABAST v se-
ran enviadas por correo electrdnico a Ejecutiva de CENABAST encargada del Hospital, en
planilla Excel, al finalizar cada reprogramacion mensual,
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Serd responsabilidad del Departamento de Abastecimiento enviar v llevar o control de estd
planilia, la que debe ser validada previamente por C.R. de Farmacia v Protesis. en un plazo
no saperior a los 5 dias hibiles, de recibida esta solicited.

i. Pedidos Especiales v/o Urgentes: Se denominan asi, a las solicitudes de medicamentos
que se requieren de forma especial v, o wrgente.

Serd respousabilidad del C.R, de Farmacia v Protesis, solicitar al Departamento de Abaste-
vimiento este Lipo de compras, wdicando clasnmente hasta cnindo se puede esperar por ls
Negada del medicamnento solicitado.

Estis pedidos o solicitdes serin gestionndas puonr ol Departamento de Abastecimiento v
enviados por cormee electrinico en planilla Excel a Ejecutiva de CENABAST encargada del
Hospital. Si po s tiene una respuesta conereta por parie de CENABAST que asegure |a
legada del o s medicamentos, se procedera a evaluar la compra por otra via.

5, Incorporaciones o eliminaciones a la programacion anual: Se denominan incorpori-
ciomes, & agquellos medicamentos, que, por wna o otra razan, no estaban programados v ogue se
requiere su incorporar a la intermediacion de CENABAST. Por otra parte, las eliminaciones
correspotden aoagquellos medicamentos gque estaban programados v que por distintas razones
se deben eliminar on su totalidad de la prograomacion de CENABAST.,

El C.R. de Farmacia v Pridtesis, deberd informar al Departamento de Absstecimiento, cuan-
do requiera de la incorporacion o eliminacion de algin medicamento, jpstificando las razones
por las enales se solicita la baja, esta gestidn serd realizada por ¢l Departamento de Abas-
tecimiento, enviando solicitud por correo electromico a Ejecutiva de CENABAST encargada
del Hospital.

Por otra parte, seri responsabilidad del Departamento de Abastecimiento detectar los me-
dhcamentos que se estin comprando por miercado pablico ¥ que sstan disponibles en CENA-
BAST. Estos mdicamentos seran remitidos al C H. de Farmacia v Prdtests para su evaluacion
v posterior ncorporaciin & la intermediacidn de CENABAST, esta gestion de incorporacion
serda realizada por ol Departamento de Abastecimiento, enviando solicitud por correo efec-
tronico a Ejecutiva de CENABAST encargada del Hospital.

5.5.3.3. Otras Consideraciones

1. No se intermediarin medicamentos que generen un mayor costo economico para
el Hospital: Se debe efectuar andlisis del costo econdmico de cadi wno de Jos medicanentos
intermediados v s ol omsto de adgquinrdos via mercado pablico por medio de ks convenios
vigenies del HOM. Se entiende costo econdmico de CENABAST ¢l precio unitano neto +
comision. En el caso que la compra adquirida a CENABAS| tenga un costo econdmico
Jnayor a los convenios vigentes del Hospital Clinico de Magallanes, estos medicamentos no
~seran intenmediados. El Departamento de Abastecimiento serd el encargido de proporeionar

iﬁf’ AL DE PROCEDIMIENTOS Il MUA/AVA/RSC



DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO HOM

la informackon nevesairia s gquien cormespotidda, rspecto a los medicamentos que corresponde
justificar por menor precio en la plataforma SICEM.

No se intermediardn medicamentos que, justificados téenicamente, puedan oca-
sionar un riesgo para los pacientes y/o para el Hospital: El dvea (eonicn on este
ciso LR de Farmact y Protests poded solicitnr la po mtermediacion de medicamentos por
vl e un Informme Téenies, argumentando razones teenieas justificadas v aprobadas por la
Subdirceeion Administrativa v Subdireceidn Medica. Estos medicamentos, serdan adoguiridos
via mercado Pablico ¥ el C.H de Farmocia v Protesis deberd proporcionar la informacion
necesaria a guien cormesponda, para justifivar la compra en plataforma SICEM.

P

1 No se intermediaran medicamentos gue justificadamente sean utilizados de “for-
ma ocasional™ Se cousidderan medicamentos de uso ocasional aguellos que son adgnirideos
parn tratamientos puntunles v oo mensaales. Noose programan este tipo de medicamentos
para evitar posibles vencimientos de medicamentos. Bl COR, de Farmacia v Protesis debe-
rh propomcionar la inlformacidn necesara b guien corresponda, para justificar s compra en
plataforns SICEM.

1. Sistema a utilizar: 5S¢ ulilicard ¢! sstemn experto para obtener s informacion a travis de
un reporte que entregue toda 1y mformacion necesana, para el correcto proceso de interme-
i,

Saldos de Medicamentos Oncolbgicos y Controlados: Considerando que estos mes
divamentos tienen un tratamiento especial, El Departamento de Abastecimiento solicitars
mensunlmente al COHR. de Farmacia v Prétesis of sabldo de agquells medicamentos que som
retirados Immediatamente de liss bodegas de abastecimiento v que som almacenndos en L
Central de Mezclas o en bodega de controlados, con ol fin de tener uo mayer control de las
existencias v omejorar e geston de intermediacion a CENABAST,

-'.l

. Evaluacidn técnica lcitaciones bienales de Farmacia: =e deja establecicdo que, durante
L erape de evalisacion de lus lieitaciones bienades de Farmacia, dicho contro de responsabilidad
estarh facultado para solicitar horss adiclonales cn onden de reforzar e funcones habituales
v por ot parte permstin « adecuado desarollo de s procsss licitatonios oo ejecucion

6.5.4, Compras Autorizadas por el Comité de Abastecimiento

El Clomate de Abasteciniento, s un ente asesor del Divector del HOM, integrado por los siguientes
funciountos: Director, Subdirector Administrative, Subdirector Machoo, Subdivector e Enferme-
e, Subdirector de Operaciones, Jefe Departamento Abastecimiento, Encargada Compra de Ser-
vicios v Mantenimicnto, Jefe Unidad de Provectos, Jefe Dnidiad Presupoesto, Jefe die Unidad de
Fapuipos Médicos v Encargada Compra Misoclanea (que actida de secevtana del Comité ),

El Comite de Abastecuniento o5 organizado por ol Subdireetor Adiipistrativo, gquien coording-
ra v proporelonard, en conjunto con los Jefes de Departamento de Abastecimiento v Serviclos v
Muntenimiento, la informacton necesaria para gqoe los integrantes tomen la mejor decision de au-
torzacionss de compra. Las funciones de este Comité son el estudio, formulacido v supervision
de Ins politicas generales v programas especifioos de compras de [ens de activos no financseros,
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o D geuerdo con ol andlisis anterior, se emite orden de compra v s bnpata presupuestaris-
mente, Se solicitan las Armas respectivas, posteriormente poede ser enviada por e comprador
eque tenga perfil de supervisor a traves del portal de compras piablicas,

6.5.6. Compras con Gasto Menor o Fondo Fijo

Son compras excepeionales, por valors inferiopes a 2 UUTAL L que comespotden a transporte de
funcionars en comision de servicho en otras regiones, clenentos solicitados por os usuanos mes
diante Urden de Trabajo de Mantenimiento o Memordandum, pago de Hetes (e que no esta sujeto
il restricvion de 2 UUT ML), v otros articulos pegueridos.

Son compras efectuadas en forma dizecta, sin eotizneisn, con dinero en efective del fondo e o
cargo de funcionario designado para ejercer esta labor,

Debety contar con la documientacion de respaldo pespectiva, tales como: boletas, comprobantes o
facturas, Los productos deben ser ingresadios a la bodega cormespondiente para sn posterion entrega

L ol caso de ser factura con pago mmediato debe obligatoriamente venir indicado “contade”. El
enchvgado del fonde fjo. en coada drea debe renelie lanza v tener resolucidn de encomendacion e
funciones.

6.5.6.1. Procedimiento Compras con Gasto Menor o Fondo Fijo

s El encargado ded fondo fijo de cada arva mecibe solicitudes menores de articulos v envin al
chofer de Abastecimiento a realizar la compra,

o El chofer realiea ln compra v entrega o In bodega respectiva para que realice el ingreso v
dlespachio correspondiente,

s Posteniormente hace entrega de la boleta o factura &l encargado del fondo o, quien debe
adjuntaria a la solicitud, o justificacion de Ja compra, v al Comprobante de Caja Gustos
Menores, debadamente firmado por quicn requind el productae.

o También existen devoluciones por pago de transporte de funcionarios en comision de servicio
en otras regiones, En estos casos se solicita copia del vidtieo v Jos comprobantes o holetas
i transfer. taxis o buses, segin sea el caso, con la indicacion al reverso de que travecto se
truta,

o Todo gasto que, por separado, supere el monto correspondiente de 2 UTM mensual constituye
un “gasto menor” ¢l que debe clasificarse con el ftem 12 asignacion (02,

o Debe ysane solo pars adqguisiciones con caricter de urgente o gque no havan sido consideradns
en ¢l programa de compras. No podri usarse este fondo para efectoar pinguna compra que
sea considerada habitual,

~———a_E]l Comprobante de Gasto Menor debe ser Henado en todos los cumpos, con letea clava, v
-:I?.l' boletas o facturas por ningin motivo debe estar onmendada v o valor de ésta debe sop

4\
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especialmente asociados a la cowpra de equipambento clinico ¢ industnal.

Las compras gue se generan a partir de la resolucion exenta de cada sesion del Comité de Abas-
tecliiento corresponden principalmente al ftem de activos no Hnancieros, conocido como 29 de
“inventaribles”, por ejemplo: la reposieion de esoguipamiento wédico, instromental, mobiliario cuyo
costo unitano sea superor a 3 LUTAL

Cabe destacar que debe seguirse la normativa de la Lev de compras Pablicas, va que s trata de
INVErsiEs importantes

Para ingresar una solicitud de compra al Comitd de Abastectimiento, s debe completar ol fornwu-
lario, o] vual se pnede ver en el Anexo 11.4.

6.5.4.1. Procedimiento de Compras aprobadas en el Comité de Abastecimiento

o U'na vez sesionado ¢l Comité de Abastevimiento, socretania del Comité debe remiti bijems
aprobados a la Unidad de Plamificacion v Ceestion de Adguisiciones para que inicien of proceso
de licitacton conforme a las especilicaciones téenicas entregadas por el usuario requisente v
la disponibilidad presupuestana en of Subtivalo 29 “Adquisicion de Activos No Financleros”™

s Una vez Gnaliaudo el proceso de licitwewin, se informa a Unidad de Compra de Bienes o
Uperaciones segiin cormspotda respecto de la adjodicacion v saseripeidn de contratos (en
caso dhe corresponder ) pars gue procedan con la emision de compra conforme al procedimiento
establecido para la modalidad de compra seleerionada.

= En caso de que la modahdad de compra de Licitacidn Pablica no sea factible, o Umidad
de Plantticacion vy Ceestion de Adquisiciones debera notificar a la Unidad de Compra corres-
pondiente, quienes deberan buscar ln modalidad de compen alternativa para concretar la
ardiguisiidn aprobada por ¢f Comité.

6.5.5. Compras Menores a 3 U.T.M.

Son las compras de distinta naturaleza, cuvo monto total (incluido el iva) no supera las 5 UUT AL,
voue por o tanto estin exceptuadas de ser informadas en el portal de compras pablicas, | Articulo
N5 del Reglamento), Sin embarge, para efectos de sistematizacidn de la iulformacion, el Hospital
apts por generar v publicar lns dedenes de compen a través del www mercadopablive.el.

o Lim l'lirl'lll'-"l'l.'ﬂ'llll'l?ﬁ deben tener como minimo tres cotizaciones.

s Bl proceso de cotizaciones se micia con ¢l envio al provesdor del formulario solicitnd de
cotizactdn por los medios dispomibles (via telefomea, por correo electrdmeo o dealmente por
el portal de compras piblicas ).

o Las potizaciones pecibidns son analizadas en tenmines de precio, de requenimeentos thenicos,
medio de euvio, pago de Bete v /o cualquier otro antecedente que In haga ventajosa la oferta
para ol establecimivnto.
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legible. Ademds. se deja constancia que por ningin motivo se deben cancelar honorarios
por prestactones de servicios. De no cumplic con estos reguisitos en Lo rendicion de Gastos
Menures, la Unidad de Contabilidad lo devolvera para su regularizacion v ‘o no autorieacion
del gasto, de ser asi, el encargado del maneo de dinero debera asumir ¢l gasto,

e Bl funcionario encargado del Toudo fjo debe realizar rendicion, a la Jefa de o Unidad Clon-
tabilidad. al menos upa vez al mes, o coando sea pecesana ln reposiciin del fondo.

6.5.7. Compras de Productos Fuera del Arsenal

Existen productos que no se encuentran en  Arsenal farmacoldgico o de lusumos Médicos del
estahlecimivnto, por lo que cuando se pequieren deben seguir el siguiente procedimiento.

6.5.7.1. Procedimiento Compras de Productos Fuera del Arsenal

o El servicio o unidad del Hospital que requiera un producto gue no forme parte del Arsenal
del sstablecimiento, debe solicitar la compra a través de un informe médico, receta u otro
mwedin eserito, en la cual se sefalan los articulos preseritos, el nombre del paciente, la fecha
v firma del mddieo.

o Dichos requenimicnios se canalizan a travis de la Unidad de Compea que corresponda,

o La Unidad de Compra de Bienes cotizard la receta, v presentara al Subdirector Médico, quien
debers autorizar, si cormesponde, s compra.

o Autorizada la compra, se emite la orden de compra, dependiendo del monto, como compra
menor a3 o 30 ULUTAL, las gque solo reguieren 3 colizaciones,

« En caso de que el monto sea mayor a 30 UTM., se debe evaluar la posibilidad de efectuar
una licitacion piblica. También se poede realizar ungs compra por trato directo, invocando
alguna circunstancia desenita en ol Articulo 10, del Reglamento de la lev 19,886,

6.5.8. Compras Exeluidas Articulo N° 3 Ley 10.886

Estas compras de distinta naturaleza, v que estin excluidas de la ley N° 19886, segiin Articulo N°
A, letra by “Los convenios gque celebren entre i los organdsines publicos enumerados en el Articulo
N2, inciso primero, del decroto Lev N* 1263 de 1975, Lev Organica de Administracion Financiera
del Estado, v sus modificariones”. Sin embargo, para efectos de sistematizacion de ls informacion.
el Hospital opta por generar v publicar las ordenes de compra a traves del www.mereadopublico.cl,

6.5.8.1. Procedimiento Compras Excluidas Articulo N* 3 Ley 19,886

» La Unidad de Compra respectiva, emite la orden de compra,

e Luego imprime In orden de compea v debe realizar la refrendacion presupuestania nespectiva,
en ¢l sistema disponible del Hospital v gestionar lus firmas que validan el documento.
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o Debe emitir una resoluciin aprobando s compra v sefalando gue se trta de uni comgra
sefiadindn como Articulo N° 3.

o Posteniormente puede ser enviada por el comprador que tenga perfil de supervisor a travis
del portal de compras pablicas,

e Luvgo del envio de Ta onden de commpra, ol comprador debe homologar los oddigos de s
prsductos e ol ERP Sistema Expertos.

o DistribuciGn de lns Ordeges e R HTT S

o El original de la Orden de Compra del Mercado Piblico debe ser entregado al Depag-
tamento de Finaneas, con la refrendacion v las fiomas en orginal del Jefe de Lo Uil
i Compra respectiva, del Jefe de Departamento de Absstecimiento v del Subdirector
Administ rativos;

o Cloplas: no existe disteibueon de copins va gue [ Unidad de Segoimiento de Facturas
y Ordenes de Compra, obtiene copia del portal www.mercadopublico.cl, siompre desde
] estado Enviado al Provesdor.
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7.1. Recepcion de Bienes

La revepritm de los productos se realiza en las Bodegas del Departamento de Abastecimiento del
Hospital, ubieadas en Avenida Los Flamencos N9 01364, de la ciodad de Punta Arenas,

La funcidn de recepeion, consiste en rectbir ¥ corroborar el optimo estado de los producton, Pos-
tericermente confirmar gue se trata efectivamente de los productos adouirides mediante drdenes
de comprn v verificar que ol venetmiento de los articalos no ses inferior a0 12 meses, los placos
que mndiguen lns respectivias bises de licitacion, sspecificaciones Wenicns o o lo determinndo en los
mamsales de CENABAST. Dicha funcidn es realizada, por funcionarios de las distintas bodegas.

Hespevto a lo anterior, existen exoepeiones, en Las que por la paturalesa de s articulos, la recepeion
debe realizarla personal ajeno a Bodegas:

v Productos controlados, que deben ser entregados con la caja cerrada al CH. Farmacia v
Protesis, va gue deben ser revisados por an profesional Quimico Farmacéutico, quien entregs
la guin de despacho o factura al encargado del rubro medicamentos de Bodega Farmacia,
para que confeccione la Recepeidn de Provesdones.

s Alunentos perecibles, los que son recepcionudos directamente en el Servicio de Alimentacion,
en Lo cual existe un funcionario epcargado del control de mercaderias, el que en forma poste-
rior entrega las guins de despacho o facturas al Encargado de Bodega Miscelanea, para que
vontfeceione la Reeepeldn de Proveedores.

La mercaderin recibida en Bodegas, deben ser el resultado de una Orden de Compra emitida, v en
casis exorpeionales a donaciones, comodatos, consignaciones u otros como Programas Minksteriales
que son adquiridos por la Direceidn de Servicio de Salud Magallanes, lo que debe ser provinmente
informados por las Unidades pertinentes,

Low funicionarios de Bodegn Farmacia, no deben recibie mercaderin (cajas, paguetes, sobres, ote,)
que vengan dirigidos & un (a) lioncionario (a) del establecimiento, Eu estos casos se debe dar indi-
cacion a ln Agencia de Transporte del Servicio o Unidad en donde, se debe hacer la entrega,

Sin embargn, en caso de que esto dltimo ocorr, (por falta de rotalacion ), es decir. que no cormespon-
da a artfculos solicitados mediante orden de compra, ¥ sean de algin Centro de Responsabilicad.
Unidad o Tuncioario ajeno a las Unidades de Compras, se deberd hacer entrega por libro de oo-
rrespondencia v bajo firma, dejando constancia del nombre de la persona que recibid ol pooguete,
Cabe destocar las implicancios de firmar las goias adress o terrestres de transporte, yoo gue ante
cualguier eventualidad, un extravio o sustraccion, es sindicado como responsable el funcionario que
recibid conforme. De la misma forma no deben pecibir correspondencia o documentacién dingida
' awtof del HOM por encontrarse cermada In (Micina de Partes, o= decir fuera del horano de
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7.1.1. Procedimiento Recepcion de Bienes

o Ll revepeionista o bodeguero atiende o los transportistas, confinmm oon las guias de trnspore
que se trata de mercaderin para ¢l Hospital v 1o sefala al personal del transporte, ol lugar
domdde deben ser deseargados los baltos.

s Al término de ln descarga, &l funcionano, revisa la cantidad de bultos con las guias v gue la
docnmentacion del proswedor se epcuentee sdjunta (factura o guin de despacho). Si coicide
el nimero de bultos, e ovepeionista o funciouano de Bodega finma conforms la guia de
transporte, indicando la cantidad de bultos que tiene a la vista v entrega al transportista la
vopta cedible.

s En ool caso que se trate de medicamentos refrigerados, [ vienen sspeclalmente rotulados), se
debin entregar inmedistamente al C.R de Fannacia v Protesis, pars mantener e cadena de
friu,

o Las cajas v memeaderins recepeionadas deben ser abiertas en ol mismo dia de s recepeion, a
s tardar al din siguiente, v s deben elimmar las cajas que ssthn vacias para no olstacn o
el transito a las difrentes dependencias v de esta forma evitar accidentes.

s Se procede a abric las cajas para revisar ol éstado de los artfeulos, la fecha de vencimiento
v ol cumplimiento de las espectficaciones v lus cantidades indicadas en la orden de compra,
cotejundo lo deserito en ln factura o gain de despacho.

s S debe ehiminar el material de embalaje teniendo especial cuddado en s docomentacion que
pussdan vemir en e mtenor e la caja.

o Diespuds de esta revision, of funcionario de Bodega fioma Lo fsctura o guia de despacho v
copsigna la fecha, posteriorinente sella con ol timbre de s Bodega respectiva. Luego realizara
I distribucidn fsica de los articulos on bodega.

s Los Heveptores Administrativos geperan of formulano en sistema information “Hecoepeion de
Provecdons” en ordginal v entregan dinriamente por sistema a la Unidad Gestidn DTE, los
origiales de s facturas (o guias de despacho) v las “Recepoiones de Proveedon=”

s Bl formulano de “Recepeion de Provesdones”, contiene los signientes datos: fecha, NY correla-
tivis entregado por el sistema informatico, proveedor, bodega, datos de Ta orden de compra,
ditos de doenmentos del proveedor, reeepeion de productos vy monto total, Debe ser Sromdo
v timbirado por el funclonario de Bodega.

s Los luncionaros de bodega deben cumplie rigurcssamente con ol placo maximo de 4 dios de
entrega a la Unidad CGostion DTE de s facturas con sus respoctivas rcepeiones. [hoho plizo
sat centa desde gque se pecibe la factara en bodega hasta que se entrega en la Unidad Gestion
DTE.

e Siexiste alguna diferencin en la recepeidn de las mercaderias en cuanto a precios, cantidad,
march, calidad o vigencia, la confeeeidn del formulario “Heeepeitn de Proveedors” queda
pendiente v el Encargado de Bodega informard al Recepoionista Adiministrativo para que dste
por medio de correo electrdnico se comuiogue con el proveedor para solicitar la regularizacion
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de Ia situacion segin corresponda. Ante cualguer dificultad informara al Jefe de Unidad de
Bodigas para que éste o en su defecto a quien determine, informe a la Unidad de Gestion DTE
de I correspondencia de Rechazar el DTE en los sistemas informatieos gque correspondan,

= En ol caso de que productos que deban ser devaeltas al proveedor, se despacharin con una
Guin de Remision, documento que es firmado por el Encargado de bodega v Jefe de Bodega,
informando claramente la causa de la devolueion, producto, cantidid, DTE de referencia y
terdon Jom antecedentes que sirvin para resolver la situacion,

= Se deberd informar via correo electrinico por parte del Recepctor Administrative al provee
dor con vopia al Jefe de Unidad de Bodegns, Unidad Gestion DTE, Encargado de Bodega
respectiva v Unidud de Contabilidad.

s Se deberd mantener un registro electrimioo en planilla Excoel de todas las situaciones gue se
han generado con los provesdores ¥ cdimo s han resuelto, como por ejemplo con ka recep-
cidn de Notas de Cridito, envio de productos correctos por parte del proveedor, ete, con el
phjetivo de mantener en todo momento el control de las sitnactones gque estin resueltas v las
pendientes de resolver, Este archivo de control debe estar en todo momento sctuslizado por
lis Receplores Administrativos ¥ el Jefe de Unidad de bodegas velar porgue se compla con
la actualizacion.

s Al pesolver com el proveedor las diferencias, se informa s Departamento de Abastecimiento,

7.2. Recepcidtn de Servicios

L recepetdm de servielos se realizn por parte del Referente Téenico del dren involucrada, mediante
documento que seiala la conformidad del servicio ejecutado, o] cual, ademas, validard ¢l pago al
prrovesdir.

Dependiendo el drea de epecucidn del servicio se establecr el procedimiento para dar conformidad.

7.2.1. Servicios de Mantenimiento

= Hevepeidn Provisoria: Una ve concludos los trabajos ejecutados por ol Prestador, la Unidad
Téenica del Hospital emitird s recepcidn provisoria en senal de confornmidad de los trabajos
efecutados, docnmento que servira para efectos de validacion de pago; este bito marcara el
iclo del periodo de garantin tdenica.
Una vez concluida la obra por parte del Prestador, la Unidad Téenica del Hospital, evaluar
en conformidad a s condiciones establicidas en el contrato ol complimiento de los hitos
imvoluerados,
En vaso de no presentarss observaciones, la Unidad Téenica del Hospital emitivd la recep-
cidm provisoria en senal de conformidad a ln Unidad de Gestidn DTE del Hospital para las
anlorizaciones cormespomdientes.
Por otro lado, en caso de presentarse observaciones, ¢ P'restador deberd resolver dichas ob-
 sepvaclones en el plazo establecido por ln Unidad Téeniea gquedando suspendida la emision
S ,L‘ﬂdﬁ la Recepeidn Provisoria de la obra, hasta el cumplimiento efectivo de las condiciones con-
¥ ’ "":_t_ tamilas.

e
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Unia ver resueltas lns observaciones, la Unidad Técnica del Hospital emitich la Recepoiin
Provisoria, sefinlando las sanciones o multas a aplicar al Prestador st corresponde. Las que.
en caso de multas, deberan ser rebajadas al pago, sin perjuicio de quedar cancionadas por la
garantia de el v oportuno cumplimiento de contrato,

o Recepeitn Definitivie Consiste en la recepeion definiciva de una obra una vee finalizado el
periodo de garantia thenica del contrato, v valida la devolucibn de la garantia de el
oportune cumplimiento de contrato s oorresponde,

Una vez concluida lo garantin téenicn del contrato, la Unidad Teenica del Hospital. evaluari
el cumplimiento de In mencionada garntia en coanto a la asistencia postventa comprometida.
En cuso de no presentarse observaciones, la Unidad Toenica del Hospital emitiea fa Recepen
etinitiva en sefial de conformidad, en bases a la cual la Unidad de Contabilidad del Hospital,
efectuari la devolucion de la garantin por hel ¥ oportuno compliniento de contratio.

Por otro lado, en case de presentarse observaciones, estas deberin ser resueltas entre las
partes, sin perjuicio del cobee de la garantia de fiel ¥y oportane complimiento de contrato.

7.2.2. Servicios Médicos, Generales y Habituales

Para estos servicios, o Certificado de Conformidad consiste en docnmento emitido por ol Referee
Ticnben asignndo al contrato, ¢l cual entregn V°B" para ol pago al ejevutars un servicio en total
vomformidad a o convenido,

Una vz ejecinado o servicio contratado, of Referente Tivnico del Hospital, emitra a la UPGA.
un Certificado de Confornidad. junto al devalle de presiaciones realizadas, en ol caso de que estas
hayan sido consideradas en el contruto. ESta conformicdid debe ser entregnda o Unidad de Gestion
DITE, dependiente del Departamento de Finanzas, junto con los respaldos que correspondan, segin
inehigue las bases die Hettacion v o los términos de referencia de eada adquisicion, en o plito no
superior a 4 diss corrides desde la lcha de emision de la respectiva cofifrmuicdad.
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8 Pago Oportuno a Proveedores

8.1. Facturacion

El Hospital, por medio de las Unidades correspondientes, emitira al provesdor por medio del portal
de compras piblicas www mercadopublico.cl, la orden de compra por el o les productos ¥ o servi-
cios regqueridos, debiendo ser aceptada por el proveedor en el mismo portal de compras pablicas.

Se sugiere que ¢l proveedor, para ¢l caso de los bleges, previo a la emisidn de la facturm electrdnica,
despache los productos con gula de despacho, indicando el detalle de los mismos, ademas de veri-
Hear en a1 de la Orden de Compra del Sistema de Informacion www.mercadopublico.el, que se
encneutre en estado “Hecepeidn Conforme”, jo gque le permite peclamar ¢l pago de su DTE asociado.
En cuso que no s cuente con este requerimiento, la factura serd antomdticamente rechazada por
el Hospital en el Sistema de Gestion DTE (SGDTE).

El proveedor deberd emitir la factura electrdnica, por el monto seialado en ella, o pombre del
Hospital Clinico de Magallanes, R.U.T. NY 61.607.901-8, Avenida los Flamencos N® 01364, Puma
Arenas, remitiendo el DTE a la easilla de intercambio: dipresrecepeion Beustodinm.com, en un
plazo maximo de 72 horas posterior a la fecha v hora de smision del DTE, en formato XML, Lo
antenior, en implementacion del Sistema de Gestidn DTE (SGDTE), gue integra al Servicio e
Impuestes loterneos {S11), Mercado Pablico v Sistema de Infonmacion para la Gestion Financlera
del Estado [SIGFE 2.0), v en raedn que este sistema permite salidar los DTE emitidos por el
proveedor, En caso que noose cumpla con el envio en el plago estableeido, este documento serd
revlnmado por el sistema, imposibilitando al Hospital continuar con el proceso de devengo (conta-
baltgacion ).

Todos los Documentos Tributarios Electronicos (DTE) emitidos por le proveedor deben indicar
correctaments ¢ [D de Orden de Compra al cunl se encuentran asocindos (campo de referencin 801
de] formato XML). Al mspecto, no s puede agregar ningin caricter gque no tenga relacidn exacta
a I orden de compra enviada ¥ emitida por nuestra institucion, caso contranio, serd reclamnda
por el SGIVTE, imposibihtando su contabilizacion, Adwionalmente, solo podrin ser relacionados
a una unica orden de compra, de lo contranio, dichos documentos serin igualmente reclamados.

8.2, Plazo de Pago de Facturas

El page serd efictuado por la Tesoreria General de la Repiblica (TGR), entidad que pagara la
Factura Electrinica gue se encuentre en estado devengada [contabilizada) v disponible para o] pago
et el Sistemn de Informacion pars la Gestion Financiera del Estado (SIGFE). cuyo pago electronico
serih a los 30 dias, segin la fecha de vencimiento de la factura (Circular N* 9 del 28,/04 /2020, de la
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8.3. Rechazo de Facturas

Los DTE que esten mal extendidos, o no cumplan con las condiciones v /u orden de prelacion
anteriormente seinlado, serdn rechazndos por el HOM por medio de o platalorma del Sistemn
de Gestiin DTE (SGDTE) que es gestionada por la Unidad de Gestidon DTE dependiente del
Departameno de Finanzas, dentro del plazo legal establecido en la Loy X% 19983 que Hegula la
Trapsferencla v otorga mérto ejecutivo o copia de la factura®, junto a sus imodificaciones estabbe-
vidas en ln Ley N220,956. “Ley de lmpulso a la Productividad”, por 1o gque el Proveodor debera
refacturar conforme a lo que establece ln Lev N* 19983 articulo N° 3§

El pago del DTE do reemplogo serd considerado por TGHR slempre v ciando Se encuentre correcs
tamente contabilizado (devengado) en el SIGFE

8.4, Modahdad de pago

La Tesoreria General de la Repiblica pagara en pesos chilenos, mediante Transferencia de Elec-
tedeica die Fondos (TEF), a la cuenta cormente proviamente screditada, Para conoeer el estadeo del
pago de ln Factura Electrinion, ol oferente podea aceeder a los siguientes canales. de comunicacion

s Comsultas en Tesorerian General de la Hepablica: www. tgr.cl, on o opeidn “Portal de pagos
Proveedores del Estado”, ingresando con elave Tributaria (811}, clave aoien o clave TGR,

8.5. Cesion de Facturas por Factoring

Eu ol caso que ¢l proveedor hubiera hecho vesion de una factura aceptada s un tercem, la notifi-
caciin legal corespondiente serd informada al Hospital, en forma oportuma del cambio de sujeto
de pago, con a lo menos 15 dias de anticlpacion o o fecha de pago de b facture E1 Hospita, por
wedio del Departimento de Finangas, rechazar la cesion de creditos contenidos en las farturas
el pfucas que no se sujeten sstnctamente a lo senalado peecesdentemenle, ¥ siempne gue 0o exis-
v obligacionss o multas pendientes, conforme o los ténmnes del artieulo 75 del Reglamento de
la Ley de Compras Pablicas | Do, 250,

8.5.1. Sentencia Corte Suprema Rol 15.318,/2013

Considerando el A, 75 del Decreto N° 200, dado su carheter reglamentano, debe interpretarse en
armonia con los articnlos 3° v 47 de la Ley N° 19.9R3, de modo que aqued solo seri aphicable en Jos
vasos gque o se layn dado el recibo conforme en los térninos del artioudo 4° letra By de o Ley KN
19.983
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9 Almacenamiento e Inventario

9.1. Lay Out de Bodegas

Las bodegas deberan distribuar los articulos requenidos por los servicios clinicos, de apoyo diagnds-
tire, terapéutico, soporte administrativo, a las bodegas respectivas en el horano estipulado pama
estos fines.

El Centro de Risponsabilidad de Farmacia vy Protesis o ¢l encargado de la distnbucidn total de
los medicumentos v en un gran porcentaje de los insumos médicos (drea cliniea que tiene sistema
de dispemsaciin a través de Pixis), por o tanto, complidas las etapas de recopeidn v alinacena-
miento, se transfieren los productos para gue sean entregados por dicho Centro de Responsabilicdad.

En general, ol Hospital cuenta con tres grandes Bodegos dependientes del Departamento de Abas-
tecimiento: Bodega de Farmacia e Insumos Médicos, Bodega de Miscelinea v Servicios Generales,
v Bodega Externa,

9.1.1. Bodega Farmacia - Bodega de Insumos Médicos

Se almacenan los medicamentos, insumos mddicos, protesis ¢ instruomental o equipos médioos me-
nores. La Bodega Farmacia v Bodega de Insumeos estin compuestas por los siguientes sectores:

L. Apden, que es ¢l drea de Recepeidn v Almacenamiento de Insumos Clinicos

2, Patio de Lug: se almacenan insumos médicos en envase primario, gque es o que ha estacdo en
contacto con superticies suciss durante ol transporte hacia el establecimento, o que por su
volumen no aleanss a ser abmacenado en el Andén, stempre sobre pallet v otro aislante del
st

3. Medicamentos, en esta drea se almacenan firmneos,

4. Externa: se almacenan insumos midicos, sueros v medicamentos, los que por capacidad no
s puieiden almacenar en el hospital,

9.1.2. Bodega Miscelinea v Servicios Generales

Se almacenan todos los articulos adguiridos por el drea de Compra de Miseelineos tales como
articulos alimenticios, vestuario v textiles, material de aseo, lavanderia, articulos informaticos v de
escritorio. La Bodega Miscelanea ostd compuesta por los siguientes sectones:

L. Alimonios

. Formulanos v escritorio
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L Bodega Servicios Generales s almacenan los repucstos, materiales de constmiccion, diversos
productos de gastiterin, carpinteri, electacidad v mevanica. Todo Lo adguinde por la Unidad de
cotupa de Orperaciones,

Estos productos. debido a que la Bodega posee capicidad muy acotads, thenen salida immediatn
hawin la Subdirecciion de Operaciones.

9.1.3. Bodega Externa

A contar del ano 2013 se concreta compra de servicios de arriendo de Bodegas, por falta de
espaycio e ol estableciinlento, por lo tanto se genera un transito de productos & almascenar fueri
del recinte, mediante nun coordinador que haes covios v retiros o medida de gue sea programado
von los bodeguerass, enfermera de Hemodialisls, encargado distribucion de spero v otros,

9.2. Politica de Inventarios

La gestiom de compra, et Werminos generales, tene como finalidad comprar prodoctos de buena
calidad, al menor costo posible v que sean entregados en forma oportuna, Se plantean los diferentes
ol ivis:

s Detinir niveles de existencias adecuados o las neeesidades del Hospital
o Procurar econctnda en los recursos presupuestanos v en la mantencion de existencias,
s Manteper ¢l control de existencias en forma expedita v efectiva.

s Fstablecer una organizacion, sdministracion v procedinmientos en bodega,

Desde o] punto de viste organizacional, el establecimiento de I politien v gestion de inventarios
depende de la existencia de diversos factores como: I demanda interna acorde al Programa de
Compens que se formola segin s requerimientos de los Centros e Hesponsabilidad, Unidades
v otros; frecuencia de ropeosiciin. en consaderacion a ks plazes gque proporciona el proveedor v el
tiemnpo en despachar el producto 2 b unidad usuania; sistema de coutrol de inventario; personal
destinndo para la labor; infraestroctura disponible, ubicacion del lagar que pecepeiona los articalos
v lugar de destine binal, v,

Por otra parte, ki gestion de inventario tiene divecta relacién con L gestion de bodega porgque
miientras ln praners responde las preguntas de donde v como debe guardarse, raeon por ba cual
istias dos seran definddns, atendiendo a las pealidades que cada unplawd tiope

En ol caso de los inventaros, sc deben conjugar al menos estos dos elementios bsicoos para decidie
la cuintia de ellos

I, Ea Lo demsanda (variabilidad de los pedidos de consamo )

2 En los plazos de entrega de los proveedores

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS B MUA AVA RSC




DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO HCM

La justa combinacion de estos elementos, es ¢l objetivo principal al momento de fijar fa politics
de inventario, ya que contradictoriumente un buen nivel de servicio es cuando casi sempre que s
pecesita el producto, éste se encuentre en inventario, situacion que se puede otorgar si se mantivnen
wltos miveles de imventario, lo cual es costoso. Para poder determinar estas cantidades, es necesario
suber tnanto tempo se demora en Hegar el producto, desde que se envia la orden de compra al
provesdor. iransportar ol producto v mantener inventario. Para detenminar e nivel de stock s
tesedran oo cuenta variables, tales cone

o Demanda estimada

o Consumu histoneo

o Hotacion del prodocto
o Stock critioos

Law encargndos de Bodegas deben velar porgue se mantengn ¢l orden dentro de las areas de al-
tncenamiento, asi como e las replsas o mobilinco dispuesto para el almacenaje, lns que doben
encontrase con bos codigos identificatorios. permitiendo la constante inspeceion de la mercaderia
para anticipar los vencimientos ¥ facilitar el conteo tanto de Bodega, como la revision de inventarios
selectiva que realiza la Unbdad de Conerol Interno,

9.2.1. Control de entradas, salidas, mermas

La revisidn de articulos almacenados en bodegas debe ser periddica, parn separar los productos v
mnteriales inntilizables de los que se encuentran en optimas condiciones, El Envargado de Bodiga
debw revisar quincenalmente en el Sistema Expertos el informe “Lotes vencidos o por vencer” y on
buse a este informar a las unidades rguirentes que commespondan para que procedan s canjear un
producto, entregar para su uso, o bien generar las acciones necesarias para evitar of vencimiento
ilel producto,

9.2.2. Procedimiento eliminacién o bajas de articulos almacenados en
Bodega

En el caso de que existan medicamentos, insumos v o materisles en malis condiciones, vencidos,
obsoletos o defectucsos, el Jefe de s Unidad de Bodegas, procedera de |a siguiente maners:

= Debe enviar al Jefe de Abastecunento el listado con ol siguiente detalle: Codigo, Descripeion,
Cantidad, Valor Unitario, Valor Total, Namero de Lote v Observacion donde debe detndlur
el mutivo de la baja.

o El Jefe de Abastecimiento cita de acuerdo a Resolncion Vigente a los integrantes de la
Comisidn que certifica que los articulos no son aptos para su consimo,

_——=_Dicha comision debe asistic a ln Bodega respectiva, para actuar como Ministros de fe de L
' i:‘l;!lé.minm'ifm de los articulos,

n
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s Para ln constataciin de la eliminacion de los articulos ahnacenados en Bodega, o] Jefe de
contiol Interne, debe emitiv un Acta, adjumando o] Hstado con o detalle de los articulos
eliminados v irmada por la Conision de Eliminacion.

= En forma posterior el Jefe e Abasteciipiento emitira la Resolucion Exenta. adjuntando «f
Avta respectivi. En s comision de eliminacion debe participar un funcionario de la Unidad
de Prevencion de Riesgos, quien entregard los disposicicnes v tomard s medidas uecesarias
on el caso de que los productos pevistan peligro para las personas o el medio amblente, De
igunl forma entregard las instruccions par proceder a su eliminacion.

09.2.3. Definicidn de stock eritico

El stock eritico, es aquelln cantidad de productos para la cunl se debers generar wns soleitud de
compra, de manera tal de dismimuir la probabilidad de quedar desabastecido,

Este conceplo e conockdo ademds como punto de re orden, v debe ser atilizado para estabdecer
alarmas sobre farmacos, insumos, protesis, productos misceldneos v ootros gue son eriticos en el
Hospital, ks cuales debwn estar disponibles. Este listado de medicamentos, insumos mddicos v
productos mscelaneos (ue se copsideran vitales para el giro del hospital son delinidos v aprobados
por el CR. de Farmacis v Pritesis v ol Departamento de Abastecimiento, v gue considerarh como
stock critieo la existencia en los respeetivos servicios o unidades de aquellos farmacos e insumos
clinicos que por su alto costo, o gecesidad de permanecer estar en el lugar que se peguivren de
reposicidn en forma nmediata o por resguardos especiales, serin eotregados directamente, una vez
revepciotindos en Bodega, a las unidindes o los servicios respectivos.

En la situncion descrita s¢ encuentran los siguientes servicios o unidades con indicacion de los
productos exceptuados de mantener dicho stock en Bodegas: Farmacta (productos psicotrdpieos v
estupelacientes; frmacos del programa VIH-SIDA, pooductis gue pecesitan cadena e fno con-
trofada v [irmacos oncoldgices); Laboratorio Clinico v Banoo de Sangre (reactivos), Palwlbmes
Quirdrgicos v Hemodinamia (insumos médicos |; Estenlizacin (insumos para fancionamiento de
los equipos v materinl estértl para distribucion ), hoagenologin (placas radiograticas v papeles de
impresion) v Odontologin (articulos odontologicos|.

9.2.4. Definicion Reposicidon de stock

La reposicion del stock, sera realizadn por las Unidades de Compra respectivis, en conjunto con
s referentes técndios, Bl Jefe de OCH Farmacta en of caso de los pesdicamentos v Jefes de Semvicio
o superviseres de las unudades de apovo en el caso de b= insumos médicos.

Para los productos miscelaneos seri decision del jefe de Unidad de Compras de Misceldnes o Jefe
del Departiwmento de Abasteciimiento,

Paza olbo s revisaran ks listados de reposacion que sugiere el sistema experios v gue o remitido
a Jos relerentes vig corteo electronieo de manera senunal.
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Los pedidos seran programados dentro del mes calendario con el objeto de oo concentrar todo en
unn fecha especilion,

9.3.

Salida de Productos de Bodega a Servicios del Hospital

La distribucidn de los productos almacenados en las Bodegans del Hspital a los distintos servicios
se fectia de la sigulente forma:

Todos los articnlos requeridos a Bodegas, deben ser solicitados a través del sistema informi.
tico “expertos”, existen dos tipos de solicitudes de pedidos, ¢l Pedido Mensual Programado
v ol Pedido Extracrdinano. Estos pedidos son realizados por todos los servicios v deben sor
auntorizadis por sus respectivos jefes de servicios, supervisores o Encargados,

El funcionario de Bodega recibe estos pedidos por sistemia v tambien de manera impresa,
después de esto nforma el horano en que pueden retiar los articulos, solo sa el caso de
pecesidnd urgente, s2 procederd a la entregn inmediata.

El funciomario de bodega procede a preparnr el pedido retirnmdo los productos solicitados
de los casilleros o repisis, Para hacer la entrega fisica debe completar en o Pedido Meosunl
Programado o Pedido Extra solamente i columna canthdnd elfectiva entregada,

Lo servicios antes de Beviurse Jos productos deben recibir e la misma bodega v en el sistemn
experios o efectivamente recibido, con esta accidn se refleja antomadticamente la rebaja en
los bincard los productos entregados.

El Pedido Mensual Programado tiene una vigencia de un mes, posterior a esto caduca v los
servicios deben generar uno nuevo independiente de gue bavan quedado productos pendientes
de eutregn.

X
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10 Gestion e Indicadores

10.1.  Procedimiento Manejo de Incidentes Internos y Exter-
nos

La Institueldn siempre dard soluion a todos los problemas que se pudieran generar producto
de los provesos de adquisiciddn que realiza. Estos problemas serin analizados segin se trate de
situackmes o inckientes internos o externos, aplicables para evitar posibles faltas ol probidad,
vonforme o regula of Manual de Etica v Probidad, aprobado por Resolocion Exenta N° 2571 del
19 de Febrero de 20048 v que agrega ademias, la necesidad de eegular b declaracion de conflicto de
interés, procedimiento aprobado par Resolucion Exenta N° 2670 del 19 de Febrero de 2009,

10.2. Incidentes Internos

Los incidentes iternos son todas las situaciones irregulares, que involucran silo o funcionarios
del Hospital, no contenidas en ol presente mannal, que afecten la transparencis y eficiencia de los
procescs de compra o contrataeiin,

Fara dar respuesta a un incideote interno relscionado con na adouisicion el Jefe del Departamento
de Abastecimiento conviwcari al Subdirctor Administrative, al Jefe de la Unidad Compeadora, al
Jefe de b Unibiland o Servicio Requirente, v a Assoria Juridica s constituir una comision especial,
que debera determinar las acciones a seguir. Bo caso de requerirse se solicitard la presencia del
Irector del Hospital u otro sobdirector.

10.3. Incidentes Externos

Los mcidentes extemos son todas bas situsciones irregulares, que involucren a funcionarios del
Hospital, provesdores o ciudadanos, no contenidas en o presente manual, gue afecten la teanspa-
rencia ¥ eficiencia de los procesos de compra o conteatacion, Pacn dar respuesta o un incldente
externo relacionndo con una adepuisicion el Jefe del Departamento de Abastecimiento convocars al
Subdirevtor Adpdnistrativo Corpositive, al Jefe de la Unidad Compradosa, al Jefe de la Unidad o
Servicio Requirente, v a Asesorin Juridica a constituir una comision especial, gque debers determi-
nar las accioms o Seguir

b caso de gue esta comision no paeda determanar s acciones a seguir, sea por las competencias de
quienes la componen o por Ly imposibilidad de lograr acuerdo absoliute, o] ineidente sera sometido
a bs evaluacidn del Director del Hospatal,
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10.4. Mecanismos de Control Interno tendientes a evitar po-

.

[
H
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L0,

sibles faltas a la probidad

Auditorias periddicas

Emitir declaracion jurada de no conflictos de intereses en los miembros de la comision eva-
luadora, procedimiento aprobado por Resolucion Exenta N*2570 del 1905,2019, publicada
en www hospitalclinicomagallanes cl. (documentos importantes),

Manual de #tiea v probidad del Hospital Clinico de Magallanes, aprobado por Resolucidn
Exenta N° 2571 del 19/02,/2019, publicada en el sitio www. hospitalclinicomagallanes, o]

. Protocolo de instruccion de visitas v demostracion a proveedores del Hospital Clinico de

Magallanes, aprobade por Resolucion Exenta N° 7171 del 28 /05 /2019, publicada en la pagina
web www hospitalelinicomagallanes.cl

Sistema de prevencidn de lavado de actives, delitos financieres v financianiento del terrorismo
del Hospital Clinico de Magallanes, aprobado por Resolucion Exenta N* 7615 del 18 /08 2016,

Utilizar los mecanismos exceprionales de compra - licitacion privada v trato directo- en
forma restrictiva v debidamente fundada, A este respecto, debe acreditarse la coneurrencia
de las cansales que permiten acudir a los mecanismoes excepeionales de contratacion, como b
licitacion privada o el trato directo, haciendo referencia expresa a las circunstancias de hecho
v de derecho que justifican la cansal.

Es preferible ntilizar los mecanismos de compra que garanticen la participacion v Competencin
entre los oferentes, lo que genera un alto nivel de transparencia (Uamado piblico),

. Tratiandose de las compras en convenios marco, debe utilizarse el mecanismo coneursal de-

nominado Grandes Compras, regulado en el reglamento de la ley N* 19886, cuando el pe-
cpuerindento supere ks LMD UTM, evitando fragmentar Ia adguisicion en varias Ordenes de
cotmpras distintas relativas a un mismo producto o servicio.

Los miembros de las comisiones evaluadoras, cuando existan, deben registrarse como sujetos
pasivos v registrar las aodiencias, viajes v posibles donativos realizados en o] marco del
proceso, en los términos que establece Ia ley del lobby,

No debe Llevarse a cabo ningian tipo de contacto entre los funcionarios del Hospital v los
oferentes, desde que los integrantes son sujetos pasives de la ley del lobhy, salvo gque se trare
de aquellos contactos excepeionales que hayan sido expresamente permitidos v regulados en
las bases de Livitacion, como las aclaraciones, visitas en terreno o entrevistas.
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10.5. Indicadores

10.5.1. Modalidad de Compra

Mombre Ohjetive | Farmula Meta | Fuente

Porcentaje  de | Estandarizar | [[Nimero de heitaciones L1 en el perio- | Menor | SISC)

Compras via Li-  y  optimizar | do; Total de licitaciones en el periodo x | a

citacion Tipo L1 - los sistemas | 0.5 + (Nimero de drdenes de compra via | 1857

v Trato Directe | de informa- | Trato Directo en el periodo, Total de dr-
[ i, denes de compra en el perioda x 0.6)] x
| 1iM)

Tabla 10.1: Indicador de Modalidad de Compra. Fuente: SIS-0).

10.5.2. Canasta Esencial de Medicamentos

- Nombre Objetivo | Férmula - Meta | Fuente
Porcentaje  de | Fortalecer { Monto comprado de medicamentos & tra- | Mayor | 5150)
cumplimiento la gestitn | vés de CENABAST de Clanasta CEM /[ &

e compras | de compras | Monto total de compras de medicamentos | 80%
de la  Canasta | eficlente de fa Canasta CEAM) ® 100

Esrncial dr
Medicamentos

{CEM} & traves
de CENABAST ) | |

Tabla 10.2; Indicador de Canasta Esencial de Medicamenzos, Fuente: SI5-0)

10.5.3. Compra de Servicios

Nombre Ohjetivo Farmula _ Meta | Fuente |
Vanacion  del | Controlar ({Gasto en compra do servicios e las sub- | Menor | 5150
rakto en compra | de mane- | asignaciones senaladas periodo t - Gaste a 3%
i servicios 2 eficiente | en compra de servicios t-1) 0 Gasio o

s pecursos | eompra de servicos =10 5 100

fimans eros.

Tabla 10L3; Indicador de Compra de Servicios, Foente: S515-0).
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10.5.4. Mermas de Medicamentos

' Nombre Objetivo Formula _ Meta | Fuente
Porcentaje  de | ortalecer v | (Nimero de actividades exigidas cumpli- | 100% | SIS0
cumplimiento aptimizar das/Total de actividades exigidas) 100
deactividades  los  progescs
meedicarmenbos do apovo ¥

| meriado, loglsticos. .

Tabla 10.4: Indicador de Mermas. Fuente: SIS-0).
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11 Anexos

11.1. Formato Informe Técnico

.
L - i.';_-;
WECALLAWL Y

INFORME TECNICO PROTESIS N¢

|. REQUERIMIENTO:
PRODUCTO: [NOMBRE DEL PRODUCTO)
PACIENTE:
R

2. FUNDAMENTO DE LA COMPRA:

L necesidad de contar de forma imprevista con [NOMBRE DEL PRODUCTOY que incluya
placss, tomillos ¢ instrumental de mstalaciin s cuales no son sofjcitados de forma hibitual
VS PeqUEEETCN para intervenciin quirirgica a paciente con diagndstioo de [DIAGNOSTICO).
segin lo indicado en tereta N de De [NOMBRE MEDICO). El kit es reguerido debido
a la complejidnd de la lesion a tratar v necesario para Bevar a cabo cirugia v en el caso de
wir bendizar s tratambento oportane se pidiesen provocar lesiones mis severis con sectielas
permanentes, motive por el cual su adguisicion debe realizarse o la brevedad. Se debe teper
en enenta gque este producto fae incluido oo weciente proceso leitatorio 10D | 1057 402-x x-xxxx),
en ¢l que fue declarsdo desierio por no presentarse ofertas en dicho proceso, de acuerdo
Resolucion Exenta Nxxx| de fecha [FECHA RESOLUCION). En caso particular, el proves-
dor que cumple vhenicaments ko requenido v dispone una producto para Ia ciedad de Punta
Arenas o5 [NOMBRE PROVEEDOR|

Por lo amteriormente expuesto, se solicitn al Departamento de Abastecimicnto, efectuns o
proveso de compra ajustado a la Ley NY 19886 sobre Compras v Comtratos Pablicos, al
prostador antes indicado,

NOMBRE DE PROFESIONAL
SERVICIO QUE SOLICITA
HOSPITAL CLINICO MAGALLANES

Punta Arenas, fecha.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T MUAAVA /RSC
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DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO HCM

11.4. Formulario de Solicitud de Compra para Comité de

Abastecimiento
’;‘“-,._,,.,-55 EORECL S [ AT TRAL S ¥ O LARRCL LD
BFARTAMERTO DL ARASTRCIBIEKTD
COMITE ABASTECIMIEM TS

L e e e S Miewsrtn | Weml B e
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2. ESTABLEZCASE, la responsabilidad de |a
supernision del cumplimento del presente Manual al Subdirector Administrative, sin perjuicio
de |as siguientes responsabilidades especificas;

a) Proceso de compra, recepcion de bienes vy
servicios de consumo al Jefe del Departamento de Abastecimiento, o a quien e subrogue

b) Proceso de obligacion, recepcion conferme en
plataforma de Mercade Plblico y devengo de DTE a Jefe de Departamento de Finanzas, o
quien le subrogue.

3. PONGASE TERMINO, a contar de la fecha de
aprobacion del presente acto administrativo, |a Resolucion Exenta N° 14 502 del 24 de octubre
del 2019, de la Direccién del HCM, que aprueba Manual de Adquisiciones del Hospital Clinico
de Magallanes.

4. DEJESE CONSTANCIA, que el presente
Manual de Procedimientos de Adquisiciones del Hospital Clinico de Magallanes, se entendeara
también como “Manual de Abastecimiento Hospital Climico de Magallanes” o "Manual de
Procedimientos de Compras e Inventanc”, para todos los fines gue se estime pertinante.

5. DISTRIBUYASE, Copia digital de la presente
Resolucion por medio de Correa Electréonico Instifucional, segun corresponda

ANOTESE, COMUNIQUESE ¥ ARCHIVESE

TRIBUCICN FISICA:
Cicing de Fartes
. il
DISTRIBUCION DIGITAL:
- Subdireccidn Administrativa
Subderanndn Madasa
Subdirecoidn ge Operaciones
Departamenio de Abssiecimients
Cepartamenio de Finanzas
Lridad de Blanifcacdn y Gesldn de Adguesiciones
Unidad Compra de Bienes
- Umnidad Compra de Cperaciones
=T B, Linidad de Bodegas
S e antrol Intarno

I."I r - _;ﬂ_:y-;jlluria.
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